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CAIET DE SARCINI |
SERVICII POSTALE DE EXPEDIERE A CORESPONDENTEI o /’

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire si constituic ansamblul
cerinfelor pe baza cirora se elaboreazi, de cétre fiecare ofertant, propunerea tehnica.

Cerintele din caietul de sarcini vor fi considerate ca fiind obligatorii si minimale,
nerespectarea lor ducénd la respingerea ofertei. In acest sens, orice propunere tehnica va fi luatd in
considerare numai in masura in care aceastd propunere presupune asigurarea unui nivel calitativ
egal sau superior cerintelor minimale din caietul de sarcini.

AUTORITATEA CONTRACTANTA: Directia Taxe si Impozité a municipiului Piatra Neamd.
OBIECTUL ACHIZITIEI: Servicii postale cod CPV 64112000-4
Cantitati estimative care vor putea fi solicitate pe durata contractului:

Volumul fotal de trimiteri estimat anual: 83.100

Volumul trimiterilor neprioritare cu confirmare de primire pani la 0-50 gr: 77.460 buc
Volumul trimiterilor neprioritare cu confirmare de primire 51-100 gr.: 2.000 buc
Volumul trimiterilor neprioritare cu confirmare de primire 101 — 500 gr.: 500 buc
Volumul trimiterilor neprioritare cu confirmare de primire 501 — 1000 gr.: 40 buc
Volumul trimiterilor-internationale cu confirmare de primire: 100 buc

Volumul trimiterilor neprioritare simple pana la 0-50 gr: 3.000 buc

Volumul trimiterilor cu confirmare de primire: 80.100.

~ Valoarea estimata fara TVA: 480.000 lei fara TVA

Serviciile postale constau in sortarea, transportul i livrarea corespondentei Directiei Taxe si
Impozite a municipiului Piatra Neamt catre persoane fizice si juridice din Roménia si din
striindtate. ’

Categoriile de servicii postale pentru distribuirea corespondentei sunt:

- trimiteri postale interne simple; ‘
- trimiteri postale interne cu confirmare de primire;
- trimiteri postale internationale cu confirmare de primire.




Corespondenta autorititii contractante se va preda prestatorului de servicii postale in:
- plicuri inchise autoadezive cu fereastra stanga, format DL, cu adresa destinatar ulul lizibild in
interiorul plicului; ‘
- plicuri inchise (lipite), mscnphonate cu adresa destinatarului si adresa LXpLdltOXUlUl format
C4, C5, B4. ‘

CERINTE ELIMINATORII

Prestatorul trebuie si facd dov 1da cu documente ca define, la data depunerii ofertei, minim

patru puncte de procesare si distribuire/locatii de ridicare a corespondentei, pe raza municipiului
. Piatra-Neam, pentru ca trimiterile postale si stea la dispozi{ia destinatarilor, avizate, la punctul cel
‘mai apropiat de domiciliul destinatarilor. Toate aceste puncte/locatii vor desfisura activitifi de
distribuire a corespondentei pe tot parcursul deruldrii contractului ce urmeaza a fi incheiat dupa
desemnarea ofertei castigdtoare. Pentru desfasurarea in condifii optime a activitdfii In aceste locatii
‘revine obligatia prestatorului sa asigure dotdrile necesare. Autoritatea contractantd, isi rezerva
_ dreptul ca dupd expirarea termenului limita de depunere a ofertelor, sa efectueze verificiri In teren
la punctele de lucru cuprinse in oferte, sens in care ofertantii vor desemna cite un reprezentant, care
impreund cu reprezentan{ii autoritafii contractante, se vor deplasa pentru a constata existenfa si
functionalitatea acestora. Persoana desemnatd din partea ofertantilor va fi prezentd la data de
05.02.2024 ora 9:00 la sediul autoritdfii contractante. Deschiderea ofertelor va avea loc la
{inalizarea verificarilor in teren. '

CERINTE OBLIGATORII

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

a. capacitatea de a sorta, transporta si livra trimiterile postale In mediul urban si rural de pe
intreg teritoriul national, respectiv transportul si livrarea trimiterilor postale la orice adresa
postald de pe teritoriul Romaniei, la' locuinta fiecarei persoane fizice si la sediul fiecarei
persoane juridice destinatare.

b. capacitatea de a sorta, transporta si livra trimiterile postale in alte tari (livrari
intracomunitare si extracomunitare), respectiv transportul si livrarea trimiterilor postale la orice
adresa postala din tdrile respective.

In acest sens, ofertantul va prezenta, in cadrul propunerii tehnice, o declaratie pe propria
rispundere prin care se angajeazi s asigure serviciile postale de sortare, de transport si livrare a
trimiterilor postale cu dlSlllbUllC internd si internationald (declarafia se va regasi In propunerea
tehnicd).

B. Ofertantul are obligatia si precizeze In propunerea tehnicii conditiile generale privind
prestarca serviciilor postale, care vor contine cel putin urmétoarele:

a. conditiile de calitate pe care urmeaza si le indeplineascd serviciile postale prestate;

b. rispunderea prestatorului de servicii postale conform OUG nr. 13/2013 privind serviciile
postale, cu modificarile si completérile ulterioare. '

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

= persoana care poate introduce reclamatia;

*  modurile de transmitere si de conhlmaw a primirii mdamatm
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) ploceduu care sd permitd solufionarea ech1tab11a si prompta a 1eclama111101 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 1ambu1s*ue
sau compensare a prejudiciului, In cazul reclamatiilor intemeiate.

d. Ofertantul va prezenta modele de trimiteri, modelele de etichetare, modele de borderouri de
prezentare a corespondenféi precum si orice alte modele de tipizate necesare pe parcursul
deruldrii contractului. :

e. Ofertantul declarat castigitor va pune la dispozifia autoritatii contractante adresele de
legdturd cét si conturile de virament bancar

CERINTE SPECIFICE SERV ICHLOR POSTALE

Prestatorul va asigura servicii postale de distribuire a corespondentei pentru urmitoarele
tipuri de corespondenta:

- trimiteri postale interne cu confirmare de primire;
- trimiteri postale interne simple;
- trimiteri internationale cu confirmare de primire.

Trimiterile postale se predau zilnic, pe bazd de borderou de predare-primire, intocmit de
catre autoritatea contractantd In 2 exemplare pe suport hartie si/sau in format electronic. Orice
aplicatie informaticd/documente utilizate de prestator sau formulare pre-tipdrite pentru preluarea
trimiterilor postale vor fi puse la dispozifia autoritafii eontractante cu titlu gratuit, in cazul in care
acestea exista. Borderoul trebuie sd confind cel putin rubricile: ,,denumirea sau numele complet al
destinatarului; ,,adresa de destinatie; ,,numarul de inregistrare al adresei”, ,,observatii.

Prestatorul trebuie sd asigure integritatea documentelor expediate din momentul preludrii
acestora si pana la predarea lor la destinatar. Reprezentantii prestatorului au obligatia de a verifica

"modul de ambalare, sigilare si starea exterioard a trimiterilor. In situatia in care acestea nu sunt
corespunzitoare, prestatorul va preveni Directia Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt
asupra risculul deteriorarii prin manevrele de manipulare pe parcursul prelucrdrii si vor solicita
ambalarea si sigilarea corespunzitoare in vederea preludrii.

Prestatorul de servicii postale este raspunzator fatd de utilizatori pentru prestarea serviciului
in conditiile prevazute de lege si de contractul incheiat cu expeditorul. In cazul pierderii totale sau
parfiale, ori al deteriordrii trimiterii postale, furnizorul de servicii postale raspunde pentru paguba
cauzatd, dacd aceste Tmprejurdri au survenit din momentul preludrii corespondentei si pand in
momentul livrarii la destinatar.

Corespondenta simpla va 11 livratd destinatarilor la cutia postala, fard a {i necesard s emnitura
din partea acestora. '

In cazul in care destinatarul nu mai figureaza la adresa 1espect1va corespondenta va h
returnatd autoritiii contractante, cu precizarea motivului returndrii.

Corespondenya cu confirmare de primire va fi predatd destinatarulut astfel:

- in cazul persoanelor juridice pe bazd de semndturd de primire si calitate primitor;

- in cazul persoanelor fizice pe bazi de semniturd de primire. In lipsa destinatarului,
corespondenta va fi predatd membrilor majori ai familiilor acestora (prin membrii majori de
familie se Infeleg: sofi, frafi, parinti, copii, socri, cumnati, care au Implinit varsta de 18 ani,
poseda acte de legitimare si au acelasi domiciliu sau resedin{d cu a destinatarului).
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Corespondenta cu confirmare de primire este insotitd de documentul prin care se confirma
* primirea si are rubrici ce permit inscrierea a cel putin urmatoarelor informatii:

a) datele de identificare ale expeditorului (nume,adresa completd);

b) datele de identificare ale destinatarului (nume/denumire, adresa);

¢) rubrica pentru confirmarea primirii trimiterii de citre destinatar care si men‘;loneze cel pu‘;m
urmatoarele informatii: loc pentru scmnatum destinatarului, data primirii, calitatea primitorului,
document puvmd identitatea; ‘

d) datele avizarilor (unde este cazul);

e) rubrica pentru prezentarea motivului pentru care trimiterea nu a fost predati destinatarului si ddld
la care se face returnarea trimiterii.

Documentul prin care se confirmi predarea trimiterii citre destinatar va fi remis, in original,
la sediul Directiei Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt.

Returnarea cdtre autoritatea contractantd a corespondentei care nu a fost livratd
destinatarului se face cu indicarea motivului ce a impiedicat efectuarea livrarii.

Dacd exista cazuri in care livrarea corespondentei nu poate fi facutd din motive care nu tin
de prestator ci de destinatar, prestatorul va notifica in scris, printr-un aviz, cu privire la fncercarea
de ai se livra corespondenta. In aviz vor fi trecute numdrul de telefon s1 adresa punctului de lucru al
prestatorului, programul de lucru cu publicul, precum si informarea asupra timpului de pastrare a
corespondentei (care sa nu fie mai mica de 5 zile lucratoare) de la data avizirii, dupa care va fi
inapoiata Directiei Taxe si Impozite a municipiului Piatra Neamt.

Tn cazul pierderii unei expeditii dupd ce aceasta a fost predatd spre livrare, prestatorul va
instiinta autoritatea contractantd in cel mai scurt timp. In aceastd situatie, in cazul scrisorilor cu
confirmare de primire, prestatorul se obligd la plata unei despagubiri conform prevederilor legale in
vigoare.

Prestatorul este obligat:

- sd pastreze confidentialitatea informatiilor la destinatar (protectia datelor cu caracter
personal);

- sd asigure confidentialitatea informatiilor transmise sau stocate;

- si faca dovada ci este autorizat si presteze servicii postale, pe baza regimului de autorizare
generald, eliberat in conditiile legii.

Predarea corespondentei de citre autoritatea contractanta se va face zilnic, de luni pana
vineri, iar intervalul orar va {1 stabilit de comun acord, in momentul semnarii contractului.

Trimiterile vor fi livrate Tn maxim 5 zile lucritoare de la preluare pentru trimiterile simple si
cu confirmare de primire.

Dovada comunicarii trimiterilor cu confirmare de primire va f1 transmisa Directiei Taxe si
Impozite In maxim 5 zile lucratoare de la finalizarea comunicérii. '

Prestatorul va raspunde la orice solicitare de clarificri privind expedierea.corespondentei.
CRITERIUL DE ATRIBUIRE
Criteriul de atribuire este oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere economic, in

conditiile indeplinirii In totalitate a conditiilor tehnice de executie obligatorii, sens in care criteriul
de atribuire va fi cel mai bun raport calitate-pret.
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FACTORI DE EVALUARE

Factori de evaluare, puncte, modalitate de calcul a punctelor:

Factori de evaluare : Pondere Punctaj maxim
1) Pretul ofertei 40% 40 puncte

Descriere: componenta financiara

Algoritm de calcul: Pentru oferta cu cel mai mic pref se acorda 40 de puncte. Pentru restul ofeltelm
punctele se vor acorda dupa formula:

Puncte pentru criteriul preful ofertei = (preful cel mai mic/preful ofertei) x 40

2) Acoperire locali (pe raza mun. Piatra Neamt) 30% 30 puncte
Descriere: acoperire locald (numar puncte/locatii-de ridicare corespondenta) '
Algoritm de calcul: Pentru oferta cu cel mai mare numar de puncte (locatii) de ridicare
corespondentd de catre contribuabili, amplasate pe raza municipiului, se acordd 30 de puncte.
Pentru restul ofertelor punctele se vor calcula dupa formula: ,
Puncte pentru criteriul acoperire locald = (numér puncte (locatii) de ridicare corespondentd din
ofertd/numar locatii din oferta cu cel mai mare numir de puncte (locatii)) x 30

In vederea calcularii punctajului pentru criteriul acoperire locald, prestatorul va face dovada
punctelor de lucru din municipiul Piatra Neam{ prin prezentarea unui document (certificat
constatator emis de ONRC, altele asemenea, etc...). Deasemenea se vor avea in vedere si
constatdrile in teren (vezi paragraf “CERINTE ELIMINATORII™).

3) Distributie localid (mun. Piatra Neamt) 30% 30 puncte
Descriere: distribugie locald (numir de angaja{i proprii implicati in procesul de distributie a
corespondentel In municipiul Piatra Neamt)

Algoritm de calcul: Pentru oferta cu cel mai mare numar de angajati proprii implicati in procesul de
distribufie a corespondentei in municipiu, se acorda 30 de puncte. Pentru restul ofertelor punctele se
vor calcula dupa formula:

Puncte pentru criteriul distributic locald = (numir de ang:,a)au proprii din ofertd/ numar dc anga}ap
proprii din oferta cu cel mai mare numdr de angajati proprii) x 30

In vederea calcularii punctajului pentru criteriul distributie locala, prestatorul va face dovada
numdrului de angaja{i proprii implicafi In procesul de distributie a corespondentei in municipiul
Piatra Neam{ prin prezentarca inregistririi in REVISAL la data depunerii ofertei.

DERULAREA CONTRACTULUI
Dupa desemnarea o[utantu]m castigitor se va incheia cu acesta un contract de servicii, pe 0
perioadd de 12 luni.

Autoritatea contractantd poate verifica pe toatd durata contractului conformitatea prestirii
serviciilor postale cu prevederile contractului, inclusiv a anexelor acestora, incheiate cu Prestatorul.

Consilier juridic, Consilier achizitii publice,



