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SECTIUNEA II
CAIET DE SARCINI
SERVICII POSTALE SI DE CURIERAT

OBIECTUL CONTRACTULUI

Achizitionarea de servicii postale si de curierat pentru Directia Venituri Buget Local Sector 2;
COD CPV - 64100000-7 Servicii postale si de curierat

Obiectul contractului:
Servicii postale constand in preluarea, prelucrarea, transportul si livrarea la destinatari cu:
a. serviciul de trimitere cu confirmare de primire;
b. serviciul de trimitere RECOMANDAT;
c. curierat intern pentru plicuri si colete in greutate de pand la 10 kg cu posibilitatea urmaririi
electronice a trimiterilor;
d. servicii electronice de scanare a confirmarilor de primire;

Estimiri trimiteri pentru anul 2018 :

- trimiteri lunare cu confirmare de primire : minim 1500 trimiteri/luna — maxim 5000 trimiteri
lunar

- campanii trimiteri :
trimiteri somatii cu confirmare de primire : minim 10000-maxim 50000
trimiteri decizii de impunere anuale : minim 100000 — maxim 220000

Estimare trimiteri decizii de impunere februarie 2019 — minim 200000- maxim 300000

A. CORESPONDENTA POSTALA: Definitii

1. Trimiterea de corespondentd neprioritard internd din cadrul serviciului standard este o
comunicare in forma scrisd pe orice fel de suport fizic, care urmeaza sa fie transportata si livrata la
adresa indicata de expeditor pe trimiterea in sine sau pe ambalajul acesteia.

2. Trimiterea de corespondenta interna cu “Confirmare postald de primire ” este serviciul postal
a cdrui particularitate constd in predarea cdtre expeditor a dovezii privind predarea trimiterii,
confirmatd in scris de destinatar, imputernicit sau delegat. Formularul de Confirmare postald de
primire (AR) ‘circuld atasat la trimitere §i se evidentiazd pe ambalajul trimiterii interne sau
internationale prin Inscrierea mengiunii “A.R.”.

3. Trimiterea de corespondentd internationald - comunicarea scrisd tiparitd, imprimatd sau
inregistratd pe orice fel de suport material, care urmeaza sé fie colectata, sortata, transportata si livrata
altfel decat electronic la adresa indicati de expeditor pe acest suport sau pe ambalajul acestuia. In
aceasta categorie se includ: scrisori, cérfi postale (simple, semiilustrate, ilustrate, felicitari).

4. Borderou de predare-primire - documentul incheiat Intre pérti cu ocazia predarii corespondentei
cétre prestator, acesta fiind stampilat si semnat cu data ridicarii de la achizitor.




B. SERVICII DE CURIERAT

[

Servicii de curierat intern - este serviciul de curierat intern pentru documente si colete.
2. Servicii de curierat intern rapid - este serviciul de curierat rapid intern pentru documente si
colete.

3. Servicii de curierat intern ultrarapid - este serviciul de curierat ultrarapid intern pentru
documente si colete.

4. Servicii de curierat extern/international — este serviciul pentru colete internationale ce pot fi
trimise in intreaga lume, in sistem standard, prioritar sau neprioritar.

CONDITII GENERALE DE AMBALARE

Trimiterile postale trebuie sa indeplineascd urmitoarele conditii de ambalare:

a) trebuie sé fie inchise de catre expeditor Intr-un ambalaj intact (fara crapaturi, rupturi) care s3
corespunda greutdfii, formei si naturii continutului, cat si modului si duratei transportului si sa fie in
forme usor de méanuit;

b) ambalajul si inchiderea trimiterii postale trebuie si protejeze continutul acesteia in asa fel
incat acesta sd nu poata fi deteriorat prin presiune sau prin manipuldri succesive sl sd se amestece cu
continutul altor trimiteri postale, iar accesul la continut si fie imposibil de realizat firi ca o actiune de
spoliere sa fie vizibila;

c) agrafele metalice care servesc la inchiderea trimiterilor nu trebuie si fie tiioase si nici sa
impiedice executarea serviciului postal.

CONDITII DE ADRESARE

1. Localizarea adreselor pe trimiterile postale:

Pe o trimitere postald trebuie si fie inscrise adresele unui singur expeditor si a unui singur
destinatar.

In cazul plicurilor cu fereastrd, adresa destinatarului se inscrie in zona acesteia, in asa fel incat
sa fie complet vizibila si sa nu fie posibil ca inscrisul si se deplaseze, prin manipuldri succesive, in
afara spafiului in cauza. Adresa expeditorului se inscrie in colful superior sting al acesteia.

2. Modalitati de inscriere a adreselor pe trimiterile postale:

Adresele trebuie sa fie inscrise corect, complet si citet, pentru ca trimiterile postale sa poatd fi
livrate la destinatie sau returnate expeditorului; inscrisurile nu se fac cu creion sau cu alte instrumente
de scriere care nu asigurd o imprimare de calitate.

Adresele trebuie sa fie inscrise compact, fard a distanta literele si fard spatii, pe lungimea
trimiterii postale.

Inscrierea adreselor se va realiza cu litere latine si cifre arabe, fard stersituri, corecturi sau
ingrosdri ale inscrisurilor.

Numele localitatii de destinatie se inscrie cu majuscule.

In scopul completarii adreselor, expeditorul poate si isi confectioneze stampile care si contind
datele necesare si sé le aplice pe trimiterea postala in locurile prevazute in acest scop.

3. Modalitati de redactare a adresei postale:

In cazul trimiterilor postale interne, informatiile continute in adresa postala se inscriu astfel:

a) Destinatar/Expeditor - numele si prenumele, in cazul persoanei fizice (se recomanda si Inscrierea
inifialei tatalui sau a oricarui detaliu care poate conduce la identificarea destinatarului, pentru evitarea
asemanarilor de nume si prenume), sau denumirea in clar, in cazul persoanei juridice;




b) Denumirea arterei (cale, bulevard, stradi, alee etc.), numdrul de imobil, numarul de bloc, scara,
etajul, apartamentul;

¢) Codul postal si localitatea (pentru mediul rural se inscrie localitatea, urmata de denumirea comunei
din care face parte);

d) Judetul sau sectorul; (in cazul in care localitatea este resedintd de judet si corespunde ca denumire
cu cea a judetului din care face parte, nu se mai inscrie si judetul).

Pentru identificarea destinatarilor, persoane fizice, ai trimiterilor postale interne, care nu sunt
adresate acestuia la domiciliul stabil, la redactarea adresei acestora, se mentioneazi:

a) in cazul trimiterilor postale adresate la locul de munci al destinatarului: dupd inscrierea numelului si
prenumelui destinatarului este necesard inscrierea exacti a departamenului/sectiei si functiei
destinatarului, urmatd de denumirea si adresa postald a institutiei la care acesta lucreaza;
b) in cazul trimiterilor postale adresate unui destinatar internat in spital sau aflat intr-un loc de detentie:
dupd nscrierea numelui si prenumelui acestuia se inscriu orice elemente care pot permite identificarea
destinatarului, respectiv pavilion/sectie/salon (in cazul spitalizarii), data nasterii si prenumele parintilor
(in cazul detentiei);
¢) in cazul unui domiciliu temporar la alti persoand fizicd: numele destinatarului si numele, prenumele
si adresa persoanei la care locuieste (ex. Popescu Ion la Ionescu Vasile, urmat de adresa acestuia din
urma);
d) in cazul trimiterilor adresate “Post Restant”: inscrierea numelui si prenumelui destinatarului se face
conform datelor inscrise In actul sau de legitimare, iar in adresa se va mentiona punctul de contact de
la care trimiterea in cauza trebuie ridicata, codul postal si judetul acestuia;
e) in cazul trimiterilor adresate la “Casuta Postald” se va inscrie: numele si prenumele destinatarului,
punctul de contact la care este inchiriati cisuta postald, numarul casutei postale, codul postal si judetul
acestuia; pentru trimiterile adresate la cisuta postald nenominalizatd, inscrierea numelui si prenumelui
destinatarului nu este necesari;
f) in cazul trimiterilor adresate unor destinatari aflati in unitati militare, numele si prenumele
destinatarului vor fi precedate de grad si urmate de numarul unitatii militare, punctul de contact, codul
postal si judetul de destinatie al acestuia.
3. Confirmarea de primire
Confirmarea de primire va avea rubrici care si permitd inscrierea a cel putin urmitoarelor
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 mentioneze cel putin
urmatoarele 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 predatd destinatarului si
data la care se face returnarea trimiterii.

CONDITII DE CALITATE

1. TERMENE DE LIVRARE

Termenul de livare se calculeazi astfel:
a) de la data preludrii trimiterilor de la sediul achizitorului si pand la prima incercare de livrare, in
conditiile respectarii de catre achizitor a orei limitd stabilitd pentru preluare, in caz contrar timpii de
circulatie se pot prelungi cu o zi lucritoare;




b) in cazul trimiterilor interne de corespondentd cu “Confirmare de primire”, termenul de livrare nu
include intoarcerea confirmirii postale de primire la sediul achizitorului;
¢) in calculul termenului de livrare nu este inclus timpul de pastrare a trimiterilor postale la dispozitia
destinatarului (maximum 10 zile calendaristice), la punctul de contact (livrare a trimiterii postale).
a) Prestatorul trebuie si asigure servicii de acoperire nationald, respectiv livrarea trimiterilor postale la
orice adresd postala de pe teritoriul Romaniei. Ofertantii vor prezenta o declaratie pe propria
raspundere privind capacitatea de a livra trimiterile postale la orice adresi postald de pe
teritoriul national.
e) Pentru trimiterile interne nu se accepta termene de livrare mai mari decat:

a) 1 zile lucratoare de la preluare pentru trimiterile in Bucuresti;

b) 5 zile lucratoare de la preluare pentru trimiterile in tara.

PRELUAREA TRIMITERILOR DE CORESPONDENTA

Pentru toate tipurile de corespondentd enumerate mai sus, preluarea acestora se va face de la
sediul insitutiei, respectiv Directia Venituri Buget Local Sector 2, pe baza borderourilor de predare-
primire, datate, semnate si stampilate atat de citre achizitor cét si de prestator.

Prestatorul are obligatia de a verifica modul de ambalare si starea exterioard a trimiterilor. In
situafia in care nu sunt corespunzitoare, previn achizitorul asupra riscului deteriorarii prin manevrele
de manipulare pe parcursul prelucrarii si solicitd ambalarea corespunzitoare in vederea preludrii.

Preluarea trimiterilor se efectueazi de citre prestator de la sediul achizitorului din strada Bd.
Garii Obor nr. 10, zilnic de luni pana vineri la ora 13.00.

in situaia in care achizitorul nu are corespondentd de expediat in ziua planificati, va comunica
telefonic acest aspect prestatorului, cu 24 ore Inainte, pentru a elimina deplasarea inutili a acestuia.

Prestatorul va asigura preluarea trimiterilor zilnic, de luni pana vineri, intre orele 12,00-13,00,
trimiteri de corespondentd si/sau colete postale de la sediul autoritatii contractante. Preluarea
trimiterilor postale se va face fara plata unor tarife suplimentare, de catre reprezentantii prestatorului
care se vor deplasa la sediul autoritatii contractante din Bucuresti, sediile DVBL S.2..

Preluarea trimiterilor postale se face pe baza de borderou zilnic de predare-primire, intocmit de
catre achizitor in 2 exemplare pe suport hartie si/sau in format electronic. Orice aplicatie
informaticd/documente utilizate de prestator sau formulare pre-tiparite pentru preluarea trimiterilor
postale vor fi puse la dispozitia autoritatii contractante cu titlu gratuit.

Pentru trimiterile cu confirmare de primire, prestatorul va asigura completarea si atasarea
confirmdrilor de primire la fiecare scrisoare, Sfard costuri suplimentare.

C. SERVICII DE CURIERAT RAPID INTERN SI EXTERN:
I. SERVICII CURIERAT LOCAL

Pentru serviciul de curierat rapid/ultrarapid, local/intern, plicuri/colete, cu preluarea trimiterilor de
la sediul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 la orice ord in timpul programului in baza
borderourilor de predare-primire datate, semnate si stampilate atat de citre achizitor cat si de prestator,
cu livrare in Municipiul Bucuresti in maxim 6 ore, conform cerintelor din caietul de sarcini.

Trimiterile vor fi depuse in ambalajul propriu al expeditorului, dup caz.

Serviciile suplimentare care se admit in cazul acestor trimiteri sunt:

- Asigurarea Valorii, Ramburs, Post Restant, Fragil, Voluminos, Confirmare postala de primire
(AR), Confirmare de primire in sistemul prestatorului, Confirmare electronica de predare (EC).
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Preluarea trimiterilor pentru serviciul de curierat rapid/ultrarapid, local/intern,
plicuri/colete:

Livrarea trimiterilor pentru acest tip de serviciu se face in urma legitimarii destinatarului, pe bazi
de semniturd de primire, cu mentionarea descifrabild a datei si orei de livrare in documentul de
transport.

Trimiterile care nu pot fi livrate destinatarilor se returneazi achizitorului, mentionandu-se pe
anvelopa plicului/coletului motivul nedistribuirii, stampila, data, ora §i semnétura prestatorului.

Termenul de livrare:

Termenul de livrare pentru serviciul de curierat rapid/ultrarapid, local/intern, plicuri/colete

sunt de maxim 6 de ore in Municipiul Bucuresti, respectiv intervalul 12 — 48 de ore in restul
localitatilor, la nivel national;

ILSERVICII CURIERAT LOCAL/NATIONAL

Pentru serviciile curierat standard cu confirmare/firi confirmare, expedieri corespondenti
plicuri/colete, local/national, preluarea trimiterilor de la sediul Directiei Venituri Buget Local Sector 2
din Bd. Garii Obor nr. 10, zilnic de luni pana vineri la ora 13.00 cu ajutorul mijloacelor auto din

dotarea prestatorului, in baza borderoului de predare-primire datat, semnat si stampilat atat de citre
achizitor cat si de prestator.

v Trimiterile pentru acest tip de serviciu vor fi depuse in ambalajul propriu al expeditorului, dupa
caz.
v Serviciile suplimentare care se admit in cazul acestor trimiteri sunt:

- Asigurarea Valorii, Ramburs, Post Restant, Fragil, Voluminos, Confirmare postald de primire
(AR), Confirmare de primire in sistemul prestatorului, Confirmare electronici de predare (EC)

Perioada de expediere:

Termenul de livrare pentru serviciile curierat standard cu confirmare/fira confirmare,
expedieri corespondentii plicuri/colete, local/national sunt de maxim 24 de ore, respectiv
intervalul 24 — 72 de ore in restul localitatilor;

Preluarea trimiterilor standard cu confirmare/firi confirmare, expedieri corespondenti
plicuri/colete:

v Trimiterile pentru acest tip de serviciu vor fi preluate de la sediul Directiei Venituri Buget
Local Sector 2 din Bd. Gdrii Obor nr. 10, zilnic de luni pana vineri la ora 13.00, cu ajutorul
mijloacelor auto din dotarea prestatorului, in baza Procesului Verbal de predare-primire;

D. CONDITII GENERALE

Pentru toate tipurile de corespondents, preluarea se va face de la sediul institutiei, respectiv
Directia Venituri Buget Local Sector 2 pe bazi de borderouri de predare-primire datat, semnat si
stampilat atét de catre achizitor, cat si de prestator.

1. Colectarea corespondentei se va face obligatoriu in timpul programului de lucru al
achizitorului, la solicitarea acestuia, indiferent de cantitatea de corespondentd si de tipul
trimiterii.

2. Indiferent de tipul de corespondenti se vor respecta urmdatoarele prevederi: dacd destinatarul
sau persoana autorizata sa primeasca trimiterea postald nu mai locuieste la adresa indicati sau a
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3.

4.

refuzat si primeascd trimiterea postals, prestatorul va consemna pe documente aceasta si va
returna achizitorului corespondenta impreuna cu dovada neprimirii, in termen de maxim 15
zile.

Prestatorul se obligd sa despiagubeasca achizitorul impotriva oricaror:

* Reclamatii si actiuni In justitie, ce rezultd din incilcarea unor drepturi de proprietate
intelectuald (brevete, nume, marci inregistrate etc), legate de resursele materiale
(echipamentele, materialele, instalatiile sau utilajele), resursele umane folosite pentru ,
sau in legdturd cu serviciile prestate ;

e Daune, interese, costuri, taxe si cheltuieli de orice naturd generate de prestarea
necorespunzatoare a serviciilor postale, inclusiv in cazul in care in timpul efectuarii
trimiterilor postale documentele sau coletele sunt distruse;

Prestatorul va garanta livrarea oricarei trimiteri postale in conditii de siguranti si deplina

confidentialitate si in termenele de livrare solicitate. Reprezentantii prestatorului au obligatia de
anu deschide trimiterile postale.

Procesele verbale ce insotesc trimiterile postale vor fi stampilate cu data ridicarii si completate de
prestator cu identificarea fiecarei trimiteri postale ce apare pe borderou.

5.

E.

Prestatorul va emite factura cétre achizitor pentru plata contravalorii serviciilor postale prestate
in perioada anterioara datei emiterii facturii astfel:
» Pentru serviciile prestate in perioada 1 — 15 a lunii, factura se va emite in data de 17,
» Pentru serviciile prestate in perioada 16-30/31 a lunii, factura se va emite in data de
2 a lunii urmétoare.
In situatia in care zilele de emitere a facturilor sunt zile nelucratoare, acestea se vor emite in
urmatoarea zi lucrétoare. Facturile vor fi predate la sediul achizitorului in data emiterii acestora
si vor confine data prestarii serviciilor postale si numarul pentru fiecare tip de trimitere postala.
Borderourile facut de inspector sa se intoarca pe email, vizat de firma;
Confirmarea de primire sa fie scanata si stocata in arhiva electronica dupa nr de inregistrare si
numele inspectorului;
Plicurile retur si confirmarile sa fie sortate pe servicii/birouri/compartimente.

TARIFE OFERTATE

5.1 Tarifele se vor exprima in LEI, pe segmente de greutate.
5.2 Se va specifica daca tarifele pentru serviciile postale si pentru serviciile de curierat sunt scutite de

T.V.A. In caz contrar se vor specifica prefurile fara TVA si se va specifica i cuantumul TV A-ului.
5.3 Ofertantii trebuie sa prezinte tariful practicat pentru serviciile solicitate:

b) Tarife pentru corespondenti interni cu confirmare de primire, pe segmente de greutate;
¢) Tarife pentru corespondenti interni cu serviciul recomandat, pe segmente de greutate;
d) Tarife curierat intern plicuri si colete cu greutate de pana la 10 kg, pe segmente de

greutate;

Treapta de greutate
Pdndla20 g
21-50 g
51-100g
101-250g
251-500 g
501 —1000g
1001-2000 g
Maximum de greutate — 10 kg
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Pretul prestatiei include toate costurile aferente operatiilor de:

preluare a corespondentei de la sediul autoritatii contractante;

expediere la destinatar;

livrarea la sediul autoritatii contractante a confirmarilor de primire in original;

returnarea corespondentei nelivrate in conditiile specificate in Caietul de sarcini,

returnarea borderourilor completate cu numerele de inregistrare ale scrisorilor recomandate;
livrarea corespondentei primite de beneficiar direct la sediul acestuia.

Scanarea confirmdrilor de primire si predarea acestora in format electronic;

CRITERIUL DE ATRIBUIRE

Oferta castigdtoare se stabileste dintre ofertele admisibile, in functie de criteriul aplicat pentru

atribuirea contractului de achizitie publica.

Criteriul aplicat pentru atribuirea contractului de achizitie publica, este “Pretul cel mai scizut”
In situatia in care doi sau mai multi ofertanti au obtinut preturi identice, atunci, ofertantilor care

au oferit cel mai mic pref li se va solicita 0 noud propunere financiara, caz in care contractul va fi
atribuit ofertantului a carui noud propunere financiara are pretul cel mai scizut.

Director Exe’quﬂ VST
At

‘C;

Director Executiv Adjunct,

Anton Steiner

%é\ Intocmit

Sef Serviciu Achlzm Publice, Adm.
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