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Aprob,
Primar,
Mihai-Adrian ARGINTARU

CAIET DE SARCINI

Servicii postale si de curierat

COD CPV 64100000-7 - Servicii postale si de curierat

Caietul de sarcini constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza, de catre fiecare
ofertant, propunerea tehnica. Cerintele impuse prin caietul de sarcini sunt minimale si obligatorii,
nerespectarea lor duce la respingerea ofertei. In acest sens, orice propunere tehnici va fi luati in
considerare numai in masura in care aceasta propunere presupune asigurarea unui nivel calitativ egal
sau superior cerintelor minimale din Caietul de sarcini.

LEGISLATIA APLICABILA

— Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si comptetarile ulterioare;

— H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodotogice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicda/acordului-cadru din Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Ordonanta de urgenta nr. 13/2013 privind serviciile postale cu completarile si modificarile
ulterioare;

— Procedura operationala proprie privind planificarea organizarea si derularea achizitiilor de
servicii sociale si alte servicii incluse in Anexa 2 din Legea nr. 98/2016.

L OBIECTUL ACHIZITIEI

Servicii postale de preluare, sortare, transport si livrare a trimiterilor de corespondent3, catre
destinatari (persoane fizice si juridice), pe teritoriul Romaniei pentru UAT Oras Negru Voda cu sediul
in Negru Vod3, Soseaua Mangaliei, nr. 13, judetul Constanta.

Serviciile postale ce fac obiectul contractului presupun preluarea, sortarea, transportul si
livrarea trimiterilor postale UAT Oras Negru Vodad in calitate de autoritate contractantd, catre
destinatari persoane fizice si juridice din Romania, conform dispozitiilor legale speciale in materia
serviciilor postale.

Protectia datelor include protectia datelor cu caracter personal, confidentialitatea informatiilor
transmise sau stocate si protectia dreptului la viata privat3, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

La elaborarea propunerii tehnice vor fi respectate si conditiile specifice de livrare a trimiterilor
postale stabilite de autoritatea de reglementare, conform prevederilor art. 10 alin. (5) din OUG nr.
13/2013 privind serviciile postale, cu modificarile si completarile ulterioare.

Perioada de livrare a corespondentei este 19.01.2026 - 31.12.2026, cu posibilitatea de prelungire cu 4
luni in anul 2027, respectiv 01.01.2027 - 30.04.2027.

II. CANTITATI ESTIMATE
Cantitatea medie lunara estimata a expeditiilor este:
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10 Kg

10 kg

CATEGORIE Cantitate medie
DENUMIRE SERVICIU DESTINATII | lunara estimata
(buc)
1.Preluarea si transmiterea plicurilor Panain 100 In tara 300
(greutate medie <50 gr., greutate gr
maxima 2 kg), cu confirmare de primire
Intre 100 gr 100
si 500 gr
Intre 500 gr 10
si 2000 gr
2.Preluarea si transmiterea plicurilor (greutate medie In tara 200
<50 gr,, greutate maxima 2 kg), simple fara confirmare
de primire
3. Preluarea, prelucrarea si livrarea de Panala 5 kg In tara 1
colete postale interne din sfera
serviciului universal cu greutate pana in —
Intre 5 kg si 1

III. CERINTE MINIME OBLIGATORII

Este obligatoriu ca prestatorul sd aibd capacitate de acoperire nationald si va anexa lista

localitdtilor acoperite de reteaua sa.

Prin acoperire nationala se intelege capacitatea de a livra corespondenta la orice adresa postala
de pe intreg teritoriul national, respectiv livrarea trimiterilor la orice adresa postald de pe teritoriul

Romaniei.

Prestatorul trebuie sa asigure preluarea corespondentei de la sediul Primariei Orasului Negru
Voda3, cu sediul in Soseaua Mangaliei, nr. 13, judetul Constanta si sa efectueze expedierea la adresele

marcate pe plicuri. Prestatorul trebuie sd asigure urmarirea trimiterilor postale prin reteaua sa.

Ofertantul are obligatia sa precizeze in propunerea tehnica conditiile generale privind

prestarea serviciilor postale, care vor contine cel putin urmatoarele:
Conditiile de calitate pe care urmeaza sa le indeplineasca serviciile postale prestate;
a. Raspunderea prestatorului de servicii postale conform OUG nr. 13 /2013 privind serviciile postale,

cu modificarile si completarile ulterioare.

b. Prezentarea unui mecanism simplu, transparent si accesibil de solutionare a reclamatiilor primite
de la utilizatori, In special In ceea ce priveste pierderea, furtul, distrugerea partiala ori totala sau
deteriorarea trimiterilor postale, precum si nerespectarea conditiilor de calitate a serviciilor.

Acest mecanism trebuie sa con{ina prevederi referitoare la:

— persoana care poate introduce reclamatia;
— modurile de transmitere si de confirmare a primirii reclamatiei;
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— proceduri care sa permita solutionarea echitabila si prompta a reclamatiilor, 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
rambursare sau compensare a prejudiciului, in cazul reclamatiilor intemeiate.

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

e. Ofertantul declarat castigator va pune la dispozitia autoritatii contractante adresele de
legatura cat si conturile de virament bancar.

IV. SPECIFICATIILE SERVICIILOR POSTALE

Ofertantul trebuie sa demonstreze ca poate sa asigure, cu operativitate, servicii permanente
si de buna calitate, sa garanteze respectarea cerintelor esentiale referitoare la serviciile postale astfel
cum acestea sunt definite la art. 2 pct. 34 din OUG nr. 13/2013, cu modificarile si completarile
ulterioare. Ofertantul trebuie sa asigure preluarea zilnicd a trimiterilor contindnd corespondenta
autoritatii contractante si sa efectueze expedierea la adresele marcate pe plicuri.

Ofertantul va asigura servicii postale si de curierat necesare distribuirii corespondentei,
pentru urmatoarete tipuri de corespondenta:

- corespondenta interna cu confirmare de primire;

Preluarea trimiterilor se face pe baza unui borderou de predare - primire si a unui borderou
centralizator al trimiterilor.

Lunar se va intocmi un borderou centralizator al trimiterilor postale. Borderourile intocmite
pentru fiecare expeditie vor contine rubrici pentru toate elementele ce pot identifica o trimitere
postala cum ar fi: numar de inregistrare, data, ora, greutate, adresa destinatar, categorie trimitere,
etc. Orice documente utilizate de ofertant sau formulare pretiparite pentru preluarea trimiterilor
vor fi puse la dispozitia autoritatii contractante cu titlu gratuit.

Ofertantul va returna autoritatii contractante borderourile pe care sunt inscrise: numerele
de inregistrare, cantitatea de plicuri preluate (numar bucati), tarifele percepute si treptele de
greutate a trimiterilor efectuate. Toate trimiterile postale care sunt preluate de la expeditor intr-o zi
trebuie sa fie datate 1n aceeasi zi de catre prestator.

Ofertantul va asigura desfasurarea activitatilor aferente operatiunii de francare a trimiterilor
postale ce au fost preluate de la Autoritatea contractanta. Se vor utiliza mijloacele/utilajele
ofertantului pentru efectuarea operatiunilor de francare a trimiterilor postale.

Ofertantul va asigura returnarea la sediul autoritatii contractante a scrisorilor recomandate
al caror destinatar nu a fost gasit la locul de destinatie, precum si returnarea la sediul autoritatii
contractante a borderourilor completate cu numerele de inregistrare ale scrisorilor recomandate.
Nu se vor percepe tarife suplimentare pentru returnarea la expeditor a trimiterii postale sau pentru
pastrarea trimiterii postale la dispozitia destinatarului.

Plata serviciilor se va face de catre Autoritatea contractanta in baza situatiilor centralizatoare emise
de contractant si confirmate de aceasta: "Cu pata la destinatie”

Corespondenta cu confirmare de primire va fi predata destinatarului astfel:

In cazul in care pe documentul de expeditie la destinatar se mentioneaza si un numar de
telefon mobil, in ziua in care se va efectua livrarea se va trimite un SMS de informare privind livrarea
expeditiei.

Expeditiile se livreaza In sistem "din usa in usa" cu confirmare de primire, astfel:
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- in cazul persoanelor juridice pe baza de semnatura de primire si stampild, mentionandu-se numele
in clar, seria si numarul actului de identitate;

- in cazul persoanelor fizice pe bazi de semnitura de primire. In lipsa destinatarului corespondenta

va fi predatd, tot pe baza de semnatura, membrilor majori ai familiei acestuia si care au acte de
legitimare si domicililul sau resedinta aceeasi cu a destinatarului, mentionandu-se numele in clar,
seria si numarul actutui de identitate.

Corespondenta cu confirmare de primire, este Insotita de documentul prin care se confirma primirea
si care are rubrici ce permit Inscrierea a cel putin urmatoarelor informatii:
v datele de identificare ale expeditorului (nume, adresa completa);

datete de identificare ale destinatarului (nume/denumire, adresa);
rubrica pentru alocarea unui numar de identificare a corespondentei de catre prestator;

AURNEEN

rubrica pentru confirmarea primirii corespondentei de catre destinatar care sa mentioneze cel
putin urmatoarele informatii: loc pentru semnatura destinatarului si stampila, dupa caz, data
primirii;

v rubrica pentru prezentarea motivului pentru care corespondenta nu a fost predata destinatarului
si data la care se face returnarea trimiterii.

Documentul prin care se confirma predarea trimiterii catre destinatar va fi remis, in original,
la sediul autoritatii contractante, in termen de 3 zile de la semnarea de catre destinatar.
Documentul care confirma predarea trimiterii catre destinatar va fi pus la dispozitia autoritatii
contractante gratuit.

In cadrul ofertei tehnice se va anexa modelul de formular pe care ofertantul il utilizeaz
pentru confirmarea trimiterii.

RETURNAREA catre autoritatea contractanta a corespondentei care nu a fost livrata
destinatarului se face cu indicarea motivului ce a impiedicat efectuarea livrarii.

Daca exista cazuri In care livrarea corespondentei nu poate fi facuta din motive care nu
apartin ofertantului ci destinatarului, acesta va notifica destinatarul in scris, printr-un aviz, cu privire
la incercarea de a i se livra corespondenta.

In aviz vor fi trecute numarul de tetefon si adresa punctului de lucru local al contractantului,
programul de lucru cu publicul, precum si informarea potrivit careia corespondenta se va pastra in
punctul de lucru timp de 10 zile lucratoare de la data avizarii, dupa care va fi inapoiata autoritatii
contractante.

Induntrul acestei perioade contractantul are obtigatia unor incerciri multiple de livrare-
avizare, sa incerce predarea trimiterii la destinatar cel putin de 2 ori in termen de maxim 10 zile.

In cazul expeditiilor cu probleme in livrare (care nu au putut fi livrate) reprezentantii
autoritatii contractante vor fi anuntati pe adresa de e-mail: primarianegruvoda@yahoo.com de
problemele intAmpinate in livrare. Returnarea catre autoritatea contractanta a corespondentei care
nu a fost tivrata destinatarului trebuie sa fie facuta in maxim 5 zile de la data expirarii termenului de
pastrare.

Dovada predarii trimiterii reprezinta un formular pretiparit pe care contractantul il va pune
la dispozitia autoritatii contractante cu titlu gratuit. Livrarea trimiterilor catre destinatari se va face
dupa legitimarea primitorilor si in baza semnaturii acestora.

in caz de pierdere, furt, distrugere, deteriorare, intarziere, nerespectare a conditiilor de
rambursare, etc., sunt aplicabile prevederile art. 42 din Ordonanta de urgent{da a Guvernului nr.
13/2013, cu modificarile si completarile ulterioare. Sumele reprezentand despagubiri vor fi calculate
de autoritatea contractanta si vor fi comunicate in scris contractantului, urmand a se deduce din
valoarea facturati. In cazul pierderii totale sau partiale ori al deteriordrii trimiterii postale,
contractantul raspunde pentru paguba cauzatd, daca aceste imprejurari au survenit intre momentul
preludrii corespondentei si momentul livririi la destinatar. In cazul pierderii unei expeditii dupi ce
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aceasta a fost predata spre livrare, contractantul va instiinta autoritatea contractanta in cel mai scurt
timp si isi va asuma raspunderea pentru paguba pricinuita.

Ofertantul este obligat:

a) sa pastreze confidentialitatea informatiilor referitoare la destinatar (protectia datelor cu
caracter personal);

b) saasigure confidentialitatea informatiilor transmise sau stocate;

C) sacomunice timpul maxim de expeditie la destinatar a celor 2 tipuri de corespondenta;

d) safaca dovada ca este autorizat sd presteze servicii postale prin detinerea Certificatului-tip de

atestare a dreptului de a furniza servicii postale, eliberat in temeiul art.7 alin.(6) din Ordonanta

de urgenta a Guvernului nr. 13/2013 privind trimiterile postale;

Conditii de ambalare, etichetare si marcare

Corespondenta autoritatii contractante se va preda contractantului in plicuri inchise (lipite),
inscriptionate cu adresa destinatarului si adresa expeditorului. Ofertantul trebuie sa asigure
integritatea documentelor expediate din momentul ridicarii acestora de la sediul autoritatii
contractante si pana la predarea acestora la destinatar. Reprezentatii acestuia au obligatia de a
verifica modul de ambalare, sigilare si starea exterioard a trimiterilor. In situatia ci nu sunt
corespunzatoare, vor preveni autoritatea contractanta asupra riscului deteriorarii prin manevrele de
manipulare pe parcursul prelucrarii si vor solicita ambalarea si sigilarea corespunzatoare in vederea
preludrii.

V. TERMENE DE LIVRARE

Trimiterile livrate in tara - livrarea pe teritoriul Romaniei - se va efectua in termen de
maximum 5 zile lucratoare, de la data predarii;

Documentul prin care se confirma predarea trimiterii catre destinatar va fi remis in original,
la sediul autoritatii contractante in maximum 3 zile de la data semnarii confirmarii de primire de
catre destinatar si in termen de 24 ore de la semnarea acestuia de catre destinatar, prin intermediul
aplicatiei web.

VI. TARIFE OFERTATE
Tarifele se vor exprima in LEl, pentru serviciile solicitate si pe segmente de greutate. Se va
specifica, pentru fiecare tip de corespondentd, daca tarifele sunt scutite de TVA, ori daca au TVA
inclus.

Pretul serviciului va contine toate costurile aferente operatiitor de:

- preluare a corespondentei de la sediul autoritatii contractante;

- expediere la destinatar;

- livrarea la sediul autoritatii contractante a confirmarilor de primire;

- returnarea corespondentei nelivrate si a borderourilor completate;

- orice documente utitizate de ofertant sau formulare pretiparite necesare pentru trimiterile postale
si curierat;

VILCERINTE REFERITOARE LA CONDITIILE DE MUNCA SI PROTECTIA MUNCII
Ofertantul are obligatia de a lua cunostinta despre actele normative obligatorii la nivel
national, referitoare la conditiile de munca si de protectia muncii care sunt in vigoare si are
raspunderea integrala pentru aplicarea lor in integralitate pe parcursul derularii contractului. (http:
/ /www.inspectiamuncii.ro) .
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VIII.CERINTE REFERITOARE LA PROTECTIA MEDIULUI

Ofertantul are obligatia de a lua cunostinta despre actete normative obligatorii la nivel
national, referitoare la protectia mediului care sunt in vigoare si are raspunderea integrald pentru
aplicarea lor in integralitate pe parcursul derularii contractului. (http: //www.gnm.ro)

IX.PROPUNEREA FINANCIARA

Propunerea financiara va cuprinde tariful /pretul unitar, acesta fiind exprimat in lei fara TVA.
Perioada de valabilitate a ofertei este de 30 zile de la data limita a depunerii ofertetor.
Propunerea financiara are caracter ferm si obligatoriu, din punct de vedere al continutului pe toata
perioada de valabilitate.
Ofertantul va prezenta oferta de pret pentru categoriile din tabetul de mai jos:

Anexa nr. 1 la formularul de oferta

CATEGORIE Tarif Valoare | Valoare
DENUMIRE Cantitate| wunitar totala | totala cu
SERVICIU DESTINATIL (buc) (Lei fara | fara TVA TVA
TVA/buc)
1.Preluarea si Pani in 100 In tara 300
transmiterea gr
plicurilor
(greutate medie [
Intre 100 gr 100
<50 gr., greutate i
maxima 2 kg), cu 51500 gr
confirmare de
primire Intre 500 gr 10
si 2000 gr
2.Preluarea si transmiterea In tara 200
plicurilor (greutate medie <50
gr, greutate maxima 2 kg),
simple fara confirmare de
primire

3. Preluarea, Panala 5 kg in tara 1
prelucrarea si
livrarea de colete |—
postale interne Intre 5 kg si 1
din sfera 10 kg
serviciului
universal cu
greutate pana in
10 Kg

Valoare lunara totala
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Pe durata de valabilitate a contractului, UAT Orasul Negru Voda nu va plati niciun fel de alte
taxe sau tarife suplimentare fata de cele ofertate, pentru prestarea serviciilor postale de distribuire
a corespondentei in conditiile prevazute in caietul de sarcini.

Pretul serviciilor, exprimat in lei poate fi ajustat pe parcursul derularii contractului, numai in
conditiite aparitiei unor modificari legistative aplicabile serviciilor postale si de curierat, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

NOTA: Ofertantul va calcula tarifele tinand cont ca prestarea serviciilor se face conform tuturor
cerintelor prezentului Caiet de sarcini.

X. CRITERIUL DE ATRIBUIRE
Autoritatea contractanta atribuie contractul aplicand criteriul de atribuire pretul cel mai scdzut.

XI. DERULAREA CONTRACTULUI
Dupa desemnarea ofertantului castigator se va incheia cu acesta un contract de achizitie
publica de servicii, pentru perioada 19.01.2026 - 31.12.2026, cu posibilitatea de prelungire cu 4 luni
in anul 2027, respectiv 01.01.2027 - 30.04.2027.
Autoritatea contractanta va verifica pe toata durata perioadei de prestare conformitatea
prestarii serviciilor postale cu prevederile contractului, inclusiv a anexelor acestora, incheiate cu
contractantul.

XIL.CONDITII SI MODALITATI DE FACTURARE SI PLATA
Ofertantul va emite lunar factura pentru serviciile prestate Autoritatii contractante si va atasa
acesteia borderourile de prezentare ale trimiterilor postale corespunzatoare UAT Oras Negru Voda.
Facturile vor fi emise lunar, pentru prestatiile din luna anterioara si vor fi Insotite de un centralizator
continand toate categoriile de trimiteri aferente acesteia. Centralizatorul trimiterilor va cuprinde
detalii ale expedierilor, cum ar fi: nume expeditor, destinatar, numar document, data preluarii,
greutate, tarif, In vederea verificarii volumului si valorilor serviciilor facturate.

XIII. PERSOANE RESPONSABILE CU DESFASURAREA CONTRACTELOR
In relatia cu autoritatea contractants, se va aloca personal responsabil pentru indeplinirea in bune
conditii a solicitdrilor, respectiv:
- minim o persoand responsabild pentru derularea contractului
Ofertantii vor preciza numele, datele de contact (telefon, fax, telefon mobil, adresa de e-mail, etc.)
pentru persoanele care vor raspunde prioritar la solicitarile autoritdtii contractante pentru
informatii siin general, privind contul de client.

intocmit,

Consilier achizitii publice,
Alina-Mariana CHIHAIA
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