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CAIET DE SARCINI
Servicii postale

Prezentul caiet de sarcini face parte integranti din documentatia de atribuire si constituie
ansamblul cerintelor minime si obligatorii pe baza carora ofertantul elaboreazi propunererea tehnici si
finaciara,

Autoritatea contractantd doreste achizitionarea serviciilor postale, care constau in prelucrarea,
sortarea, transportul si livrarea trimiterilor postale ale aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Slatina cétre destinatari — persoane fizice si juridice:

- servicii postale de distribuire a corespondentei, pentru urmitoarele categorii de trimiteri:
Corespondenta ,, Recomandat”
Pachet servicii sau confirmare de primire

Achizitionarea de prestari servicii postale pentru transportul corespondentei in sistem de postd
internd, obiectivul urmarit fiind primirea lucririlor la timp, asigurand siguranta si confidentialitatea
acestora.

A. Obiectivul procedurii

Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Slatina achizitioneaza prin procedura de
cerere si ofertd servicii postale.

B. Cerintele minimale privind nivelul calitativ, tehnic si de performanti referitoare la prestarea
serviciilor postale de distribuire a corespondentei:

Obiectivele urmdrite a fi realizate prin prezentul caiet de sarcini sunt: trimiterea eficient si la
timp a corespondentei atdt in localitate, cit si in judet si In tard, in conditii de sigurantd si
confidentialitate.

Ofertele care prevad prestarea serviciilor in conditii tehnice inferioare celor prevazute in caietul
de sarcini in conditii tehnice inferioare celor previzute in caietul de sarcini sau care nu satisfac cerintele
caietului de sarcini vor fi declarate neconforme.

1. Prestatorul trebuie si aibd capacitatea de distribuire a trimiterilor avand acoperire in orice oras,
comund, sat al térii ficind posibili distribuirea acestora in conditii de siguranti si confidentialitate.
Ofertantii vor prezenta o declaratie pe proprie rispundere prin care au obligatia de a face dovada
asigurarii expedierii corespondentei in toate unititile administrativ teritoriale din tard , prin prezentarea
tuturor punctelor de lucru la nivel national in fiecare judet, deservite de angajati proprii sau prin
contracte ferme de prestéri servicii pentru toata perioada de derulare a contractului.

2. Se va anexa lista localitdtilor acoperite de reteaua proprie a prestatorului sau cu partenerii in
colaborare.

3. Prestatorul va asigura servicii postale de distribuire a corespondentei pentru urmdtoarele tipuri de
corespondenté: Corespondentd ,, Recomandat”, Pachet servicii sau confirmare de primire.

4. Termenele maxime de livrare de Ia data preluirii sunt:

a) 1 zi lucratoare ~ la nivelul municipiului Slatina

b) 3 zile lucratoare — nivelul judetului Olt

b) 5 zile lucritoare — la nivel national



in cazul scrisorilor recomandate/confirmare de primire, prestatorul va incerca livrarea corespondentei de
maxim 3 ori in termen de 10 zile (in cazul in care destinatarul nu este gisit la destinatie se va mai
incerca de 2 ori predarea acesteia daci nici dupd a 3-a oard destinatarul nu a fost gasit, plicul continind
corespondenta se va returna gratuit la sediul expeditorului, avand pe plic inscris motivul refuzului.

3. Prestatorul va asigura preluarea corespondentei zilnic, de luni pana vineri, la o ord sau intr-un interval
orar care va fi stabilit de comun acord, prin punctele de colectare a corespondentei sau prin prezentarea
unor factori postali la sediile din strada Mihail Kogélniceanu nr.1 si strada Toamnei nr.6.

6. Prestatorul este pe deplin responsabil de prestarea serviciilor conform graficului convenit. Totodata
este raspunzitor de siguranta tuturor operatiunilor si a metodelor de prestare utilizate, precum si de
calificarea personalului folosit pe toatd durata contractului. Prestatorul are obligatia de a notifica in scris
achizitorului personalul care efectueazi servicii la punctele de colectare.

7. Preluarea corespondentei se face pe bazi de borderou zilnic de predare- primire, intocmit in dous
exemplare, cate unul pentru fiecare in parte. Orice documente utilizate de prestator sau formulare pre-
tiparite pentru preluarea corespondentelor vor fi puse la dispozitia achizitorului cu titlu gratuit.

8. Borderourile care insotesc corespondenta trebuie datate de citre expeditor si de prestator in ziua in
care au fost primite. Prestatorul va returna la sediul achizitorului borderourile pe care sunt inscrise:
numerele de inregistrare, numar de plicuri pe fiecare categorie, tarifele percepute pe categorie. Fiecare
categorie de corespondenti trebuie si aibd un numir atribuit de prestator.

Documentul care confirmi predarea corespondentei citre destinatar va i remis, in original, la sediile de
colectare. Confirmarile de primire trebuie asigurate de prestator.

Confirmarea de primire va avea rubrici care si permitd inscrierea a cel putin urmatoarelor informatii:

a) date de identificare ale expeditorului (nume, adresd complets)

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

¢) rubricd pentru confirmarea primirii trimiterii de citre destinatar care sd mentioneze cel putin
urmétoarele informatii: loc pentru semnitura destinatarului, data primirii, calitatea primitorului,
stampila (in cazul persoanelor juridice)

d) datele avizarilor (unde este cazul)

e) rubricd pentru prezentarea motivului pentru care trimiterea nu a fost predata destinatarului si data la
care se face returnarea trimiterii.

9. Corespondenta se predi citre prestator:

- destinatarilor — persoane juridice — pe bazi de semnituri si stampila, indicAndu-se calitatea
semnatarului in cadrul firmei

- destinatarilor persoane fizice sau, in lipsa acestora, membrilor majori ai familiei(membrii majori sunt
considerati: soti, frati, parinti, copii, socri, avand varsta de 18 ani impliniti, care au acte de identificare
din care rezultd acelasi domiciliu sau rezidentd cu destinatarul) pe bazi de semniturs, indicindu-se clar
(cu majuscule) numele, prenumele, seria s1 numarul actului de identitate.

Predarea corespondentei citre destinatari se face dupd legitimarea primitorilor si in baza semnirii
acestora.

10. Dovada predarii trimiterii reprezinta un formular pre-tiparit pe care prestatorul il va pune la
dispozitia achizitorului cu titly gratuit. Tn cadrul ofertei tehnice se va anexa modelul de formular pe care
prestatorul il utilizeazi pentru confirmarea trimiterii.

11. Dacd livrarea corespondentei nu se poate realiza la sediul/domiciliul destinatarului, prestatorul va
notifica destinatarul despre trimiterea postala care i este adresata. Corespondenta va fi pastrati de
prestator la sediul siu regional pentru o perioadi de cel putin 10 zile, astfel incét destinatarul si poata si
o ridice. In aceasta perioadd prestatorul are obligatia s notifice suplimentar cel putin de doui ori
destinatarul.

Pentru corespondentele returnate ( in mod gratuit ) in municipiul Slatina si la celelalte sedii se va
mentiona motivul nepredirii si data la care se face returnarea(inscrisa pe plic — pentru scrisori
recomandate fard confirmare de primire, pe documentul de confirmare- pentru scrisori recomandate cu
confirmare de primire). Totodati va fi transmisi o copie a borderoului in care este marcats distinct
pozitia corespondentei netransmisi si returnat.

12. Prestatorul este obligat:

- 8 pastreze confidentialitatea informatiilor referitoare la destinatar (protectia datelor cu caracter
personal)

- sd asigure confidentialitatea informatiilor transmise si stocate

- sd comunice termenul maxim de expediere la destinatar a tipurilor de corespondent



- sd riaspunda pentru paguba pricinuitd in cazul pierderii totale sau partiale sau al deterioriirii trimiterii
postate, daca aceste imprejurari au survenit intre momentul depunerii trimiterii la punctul de acces si
momentul predarii la destinatar.
Pentru serviciile postale avind ca obiect trimiteri postale interne, expeditorul are dreptul la o
despagubire al cirui cuantum se stabileste dupd cum urmeazi;

a) in caz de pierdere, furt sau distrugere totala rispunde:

- cu intreaga valoare declaratd, pentru o trimitere postala care face obiectul unui serviciu de
trimitere cu valoare declaratd, inclusiv dacd respectiva trimitere postald face sau nu obiectul unui
serviciu contra ramburs;

- cu suma reprezentdnd de (cinci) 5 ori tariful serviciului, pentru trimiterile postale care nu fac
obiectul unui serviciu de trimitere cu valoare declarati;

b) in caz de pierdere partiala distrugere partial sau deteriorare, rispunde:

- cu valoarea declarati pentru partea lipsd, distrusd sau deteriorati ori cu cota-parte
corespunzitoare greutdtii lipsd din valoarea declaratd pentru trimiterile postale care fac obiectul unul
serviciu de trimitere cu valoare declarati;

- cu suma reprezentind de (cinci) 5 ori tariful serviciului, in caz de pierdere partiala distrugere
partiald sau deteriorare a trimiterilor postale care nu fac obiectul unui serviciu de trimitere cu valoare
declarati;

¢) Pentru trimiterile interne care fac obiectul serviciului Express - predate cu intirziere se inapoiazi
expeditorilor 0,5% din tarifele incasate la colectare/preluare pentru fiecare 12 ore de intirziere, insd
despégubirea nu poate depisi valoarea tarifului incasat.

d)in cazul unei trimiteri care face obiectul unui serviciu contra ramburs, prestatorul riaspunde cu
intreaga valoare a rambursului pentru situatia in care nu a restituit expeditorului intreaga valoare a
acestuia sau cu diferenta corespunzitoare pani la valoarca integrali a acestuia, in cazul in care
rambursul a fost Incasat partial de la destinatar.

Locul de pastrare si receptie a serviciilor:

Nr. crt | Sediul administartiv Adresa

1 Priméria municipiului Slatina | Str. Mihail Kogilniceanu, nr.1

Directia Generald Economici | Str. Toamnei nr.6

Autoritatea contractanta va expedia corespondenta in plicuri tip LC6 cu siliconic alb cu adeziv, TC5 cu
siliconic alb cu autoadeziv, B4 cu burduf, TC4, greutatea fiind pani la 2000 g.

12. Modalitatea de plata

Cotravaloarea serviciilor prestate se pliteste in termen de 60 zile de la data primirii facturilor.
Facturarea se va face lunar, ulterior prestirii serviciilor, intocmindu-se facturi ce vor cuprinde prestarile
de la toate punctele de colectare a corespondentei indicate in caietul de sarcini.

C. Cantititi si conditii de ambalare, etichetare si marcare:

1. Prestatorul trebuie sd asigure integritatea si confidentialitatea documentelor expediate din momentul
preludrii §i pand la predarea citre destinatar. Reprezentantii prestatorului au obligatia de a verifica
modul de ambalare, sigilare si starca exterioard a plicurilor, iar in situatia in care prezintd vicii, si
prevind reprezentantii achizitorului asupra riscurilor de deteriorare prin manevrele de prelucrare si
manipulare, solicitdnd totodatd ambalarea si sigilarea corespunzitoare.

2. Atunci cand natura bunului care face obiectul unei trimiteri postale cere ca el si fie ambalat,
furnizorul de servicii postale trebuie si protejeze acest bun conform standardelor si normelor tehnice in
vigoare. Pe durata operatiunilor de preluare, prelucrare, transport si livrare la destinatari, furnizorul de
servicii postale rdspunde pentru pierderea totald sau partiali a bunului expediat in conformitate cu
prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 13/2013 privind serviciile postale, cu modificarile
si completirile ulterioare.

3. Cantitatea estimati de trimiteri postale pentru intreaga durati a contractului:



-

Corespondenti ,, Recomandat”

Treapta de greutate Cantitatea aproximativi
Péndla 50 g 200 buc

Pachet servicii sau confirmare de primire

Treapta de greutate Cantitatea aproximativi
Pénd la 50 g 54630 buc

Peste 50 g pdnd la 100 g 2000 buc
Peste 100 g pana 1a 500 g | 600 buc
Peste 500 ¢ pana la 1000 g | 350 buc
Peste 1000 g péna la 2000g | 350 buc

4. Prestatorul va péstra confidentialitatea informatiilor referitoare atat la trimiterile postale cét si la
destinatar.

D. Tarife ofertate

Tarifele se vor exprima in lei, pe segmente de greutate

Se va specifica daci tarifele pentru serviciile postale sunt scutite de TVA. in caz contrar se vor specifica
preturile fard TVA si se va specifica si cuantumul TVA — ului.

Ofertantii trebuie sa prezinte tariful practicat pentru serviciile solicitate.

Tarife pentru corespondent recomandata fard confirmare de primire, pe segmente de greutate.

Tarife pentru corespondenta recomandati cu confirmare de primire, pe segmente de greutate.

Treapta de greutate:
pénd la 50 g, peste 50 g pand la 100 g, peste 100 g pana la 500 g , peste 500 g pani la 1000 g, peste
1000 g pana la 2000g
Pretul prestatiei include toate costurile aferente operatiunilor de:
- preluare a corespondentei de la sediul autorititii contractante
- expediere la destinatar
- livrare la sediul autoritatii contractante a confirmérilor de primire in original
- returnarea corespondentei nelivrate in conditiile specificate in caietul de sarcini
- returnarea borderourilor completate cu numere de inregistrare ale scrisorilor recomandate
- livrarea corespondentei primite de la beneficiar direct la sediul acestuia.

Durata contractului este de 1 an.

Sef serviciu,
Mihaela Cerasela SBURLIS
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intocmit,
Inspector Iacob Luiza Artimisia
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