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DIRECTOR
CAIET DE SARCINI

privind prestarea de ”Servicii poştale de primire/preluare, prelucrare și livrare a actelor de procedură pentru OCPI BISTRIȚA-NĂSĂUD” 

Cod CPV 64112000-4, Servicii poștale de distribuire a corespondenței (Rev.2)

Prezentul caiet de sarcini face parte din documentația pentru elaborarea ofertei și constituie ansamblul cerințelor pe baza cărora se elaborează oferta și documentele care o însoțesc.

Cerințele impuse vor fi considerate ca fiind minimale. În acest sens orice ofertă care se abate de la prevederile prezentului caiet de sarcini va fi considerată admisibilă în masura în care presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerințelor prevăzute în Caietul de sarcini.
1. LEGISLAȚIE APLICABILĂ:
a) Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

b) HG nr.395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilorreferitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

c) Ordonanţa de urgenţă nr. 13/2013 privind serviciile poştale;
d) Legea cadastrului şi a publicităţii imobiliare nr. 7/1996;
e) Codul de Procedura Civilă;
f) Ordinul nr.1255/2023 privind modificarea și completarea Regulamentului de avizare, recepție și înscriere în evidențele de cadastru și carte funciară, aprobat prin ODG al ANCPI nr.600/2023;
g) Regulamentul nr.679/2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date

h) www.anap.gov.ro
2. OBIECTUL CONTRACTULUI
Denumirea contractului: Servicii poştale de primire/preluare, prelucrare si livrare a actelor de procedură pentru OCPI Bistrița-Năsăud.

Beneficiar: Oficiul de Cadastru şi Publicitate Imobiliară Bistrița-Năsăud
Cod CPV: 64112000-4 Servicii poştale de distribuire a corespondenţei.
Descriere: Servicii poștale având ca obiect primirea/preluarea, prelucrarea si livrarea actelor de procedură pentru OCPI Bistrița-Năsăud, de la birourile situate în localitățile Bistrița, Năsăud și Beclean. 

Perioada contractuală: 01.02.2024-31.12.2024, cu posibilitate de prelungire maxim 4 luni, în conformitate cu art. 165 din Normele metodologice de aplicare a prevederilor  referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice din 02.06.2016.

Serviciile sunt de tipul „din ușă în ușă” și constă în primirea sau colectarea, prelucrarea şi livrarea Actelor de procedură.
Actele de procedură  se prezintă în plicuri închise (lipite), format C5, inscripționate cu adresa destinatarului și adresa expeditorului, francate TP.
Sistemul de francare TP (taxe plătite) – constă în tipărirea  sau aplicarea unei amprente pe trimiterile poștale, denumită în continuare caseta TP, și care indica faptul că tarifele poștale corespunzătoare sunt încasate global pe întreaga expediție.
Greutatea maximă a plicurilor este de  până la 1000 grame.

Trimiterile poștale vor fi predate la sediul prestatorului din localitățile Bistrița, Năsăud și Beclean de către reprezentanții beneficiarului.

Modalităţi de predare - zilnic, de luni până vineri (în intervalul stabilit de comun acord) se va efectua predarea-primirea corespondenţei pe baza de borderou întocmit în 2 exemplare.

Sau, în cazul colectării:

Prestatorul va asigura preluarea trimiterilor poștale, la solicitarea telefonică a angajaţilor autorităţii contractante, zilnic, de luni până vineri (în intervalul stabilit de comun acord), prin prezentarea reprezentanţilor ofertantului la sediile autorităţii contractante, după cum urmează:
- OCPI Bistrița-Năsăud, str.Nicolae Titulescu, nr.50A, mun.Bistrița;

- BCPI Beclean, str.1 Decembrie 1918, nr.9, oraș Beclean;

- BCPI Năsăud, str.Unirii, nr.14, oraș Năsăud.

Persoanele de contact vor fi comunicate în scris prestatorului după semnarea contractului.

Nu se vor percepe tarife suplimentare pentru preluarea corespondenţei de la sediile autorităţii contractante.

3. CANTITĂȚI
Având în vedere istoricul trimiterilor efectuate de OCPI Bistrița-Năsăud în anul 2023, estimăm următoarele cantități în cadrul contractului:
Cantitatea estimată pentru perioada 01.02.2024-31.12.2024 : 17.000 buc 
Cantitatea estimată pentru perioada 01.01.2025-30.04.2025:    6.000 buc
NOTA: 
Cantitatea medie estimată este de 1.540 buc/ lună.

Cantitățile estimate sunt orientative, iar prestatorul va trebui să țină seama că expedierile variază de la o lună la alta (min.600 buc/lună , max.2.300/lună din istoricul trimiterilor).
4. CERINŢE TEHNICE
Propunerea tehnică se va întocmi respectând următoarele cerințe tehnice: 
Oficiul de Cadastru şi Publicitate Imobiliară Bistrița-Năsăud precum și birourile de cadastru și publicitate imobiliară subordonate ( BCPI Bistrița, BCPI Beclean și BCPI Năsăud) expediază acte de procedură, francate în sistem TP, prezentate conform prevederilor Noului Cod de Procedură Civilă ( Legea nr. 134/2010) și a Ordinului nr. 1255/2023 privind modificarea și completarea Regulmentului de avizare, recepție și înscriere în evidențele de cadastru șicarte funciară, aprobat prin Ordinul Directorului General al Agenției Naționale de Cadastru și Publicitate Imobiliară nr. 600/2023.
Ofertantul se obligă să presteze servicii poștale constând în primirea sau colectarea, prelucrarea si livrarea actelor de procedură francate în sistem TP, prezentate conform prevederilor Noului Cod de Procedură Civilă ( Legea nr. 134/2010) și a Ordinului nr. 1255/2023 privind modificarea și completarea Regulmentului de avizare, recepție și înscriere în evidențele de cadastru șicarte funciară, aprobat prin Ordinul Directorului General al Agenției Naționale de Cadastru și Publicitate Imobiliară nr. 600/2023.
Actele de procedură emise în conformitate cu dispozițiile legislației mai sus menționate se prezintă în plic închis format C5, însoțite de următoarele formulare:

· Înștiințarea

· Comunicarea încheierii

· Dovada de primire și Procesul Verbal de predare
Livrarea actelor de procedură se efectuează prin trimitere înregistrată cu Dovada de primire și Borderou de predare, în conformitate cu art.163 din Legea nr.134/2010 privind Codul de procedura civilă, republicată, cu modificările și completările ulterioare.
Prestatorul va atașa confirmările de primire la trimiterile poștale. Confirmarea de primire va avea cel puţin următoarele rubrici:

· datele de identificare ale expeditorului. 

· rubrica cu datele de identificare pentru trimiterea poştală completate de ofertant.

· datele de identificare ale destinatarului. 

· rubrica pentru confirmarea primirii de destinatar care să menţioneze următoarele informaţii: semnătura destinatarului, data primirii, calitatea primitorului, stampila (în cazul persoanelor juridice) sau motivul nepredării (dacă este cazul).

Condiții obligatorii:
· Ofertantul trebuie să aibă capacitate de acoperire națională și va anexa lista localităților acoperite de rețeaua sa. Prin acoperire națională se înțelege capacitatea de a livra trimiterile poștale la orice adresă poștală de pe întreg teritoriul României.
· Prestarea serviciilor poștale pe plan național se va efectua cu mijloace proprii de transport ale prestatorului.

· Predarea/primirea trimiterilor se va face pe bază de borderou de predare/primire, întocmit în 2 exemplare.

· Prestatorul se va asigura că fiecare borderou de predare-primire va avea anexată corespondența în ordinea numerotată în cuprinsul acestuia, astfel încât să fie posibilă identificarea trimiterilor.

· Orice documente utilizate de prestator sau formulare pretipărite pentru preluarea trimiterilor vor fi puse la dispoziția achizitorului cu titlu gratuit.

· Prestatorul va returna autorității contractante borderourile pe care sunt înscrise: numerele de înregistrare, cantitatea de plicuri preluate (număr bucăți), tarifele percepute și treptele de greutate a trimiterilor efectuate.

· Reprezentantul prestatorului va verifica integritatea corespondenţei şi va preveni autoritatea contractantă asupra riscului deteriorării integrităţii corespondenţei în timpul sortării, transportului şi livrării la destinatar.
· Prestatorul va asigura integritatea şi confidenţialitatea corespondenţei de la preluare și până la livrarea la destinatar precum şi în cazul returnării corespondenţei la autoritatea contractantă.

· Prestatorul va informa Achizitorul, prin mijloacele stabilite de comun acord  
(telefon, fax, e-mail) despre eventualele adrese incomplete sau greșite în maxim 24 ore de la preluarea expediției, iar eventualele modificări sau retururi în termen de 48-72 ore de la preluarea expediției.
· Trimiterile de corespondenţă se predau la destinatari persoane juridice, pe bază de semnătură indicându-se calitatea semnatarului și numele în clar şi stampilă, respectiv persoanelor fizice sau în lipsa acestora, membrilor majori ai familiilor acestora pe baza actului de legitimare şi semnătură.

· Prestatorul asigură returnarea corespondenţei care nu a putut fi livrată şi să specifice motivele pentru care nu a putut fi livrată. Prestatorul trebuie să poată da detalii despre o trimitere a corespondenţei care a fost preluată de la autoritatea contractantă, în cazul în care nu a fost returnată corespondenţa sau confirmarea de primire aferentă.

· Ofertantul răspunde faţă de autoritatea contractantă pentru serviciile prestate potrivit prevederilor Ordonanţei de urgenţă nr.13/2013 privind serviciile poştale.

· Ofertantul va respecta prevederile legale privind protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date.

· Timpul de circulație pentru actele de procedură va fi de z+10 calculat în zile lucrătoare (unde „z” este data prezentării).

· Durata de livrare a trimiterilor trebuie să se încadreze în următoarele termene:

· 3 zile lucrătoare pe plan local

· 5 zile lucrătoare pe raza județului

· 7 zile lucrătoare pe teritoriu naţional

În cazul în care este necesară avizarea şi reavizarea destinatarului durata de       

livrare se va prelungi corespunzător cu aceste durate de avizare şi reavizare. Avizarea şi reavizarea se va face în termen de 10 zile lucrătoare după care    corespondenţa se va returna la autoritatea contractantă.


Când ultima zi a unui termen cade într-o zi nelucrătoare, termenul se prelungește până la prima zi lucrătoare care urmează.

5. SPECIFICAȚII SUPLIMENTARE PRIVIND OFERTA:
Perioada de valabilitate a ofertei va fi de min.30 zile de la data-limită a depunerii ofertelor. 
Propunerea tehnică și financiară are caracter ferm si obligatoriu, din punct de vedere al conținutului pe toată perioada de valabilitate. 
Oferta admisibilă care va prezenta prețul cel mai scăzut va fi desemnată câștigătoare.

Serviciile care fac obiectul contractului, vor fi achiziționate prin intermediul SEAP.
6. CRITERIU DE ADJUDECARE A OFERTELOR
Criteriu de adjudecare a ofertelor: prețul cel mai scăzut
În cazul în care, există 2 sau mai multe oferte admisibile care prezintă prețuri egale clasate pe primul loc, pentru departajare autoritatea contractantă va solicita ofertanților reofertarea în plicuri închise și sigilate.

7. DERULAREA CONTRACTULUI
Contractul se încheie pe o perioada de 11 luni, pentru perioada 01.01.2024-31.12.2024, cu posibilitate de prelungire maxim 4 luni, în conformitate cu art. 165 din HG 395/2016, în limita creditelor bugetare alocate.

Modificarea clauzelor contractului poate fi făcută numai prin acordul de voinţă al părţilor, prin act adițional la contract, încheiat în formă scrisă, în condițiile în care intervin modificări legislative aplicabile obiectului contractului, cu respectarea condițiilor corespunzătoare prevăzute la art. 221 din Legea nr. 98/2016.
Cantitățile estimate sunt orientative, iar prestatorul va trebui să țină seama că expedierile variază de la o lună la alta, aceste variații neputând constitui motiv de modificare a prețului unitar ofertat/trimitere. 
Achizitorul își rezerva dreptul, în funcție de necesități, să diminueze respectiv să suplimenteze cantitățile în limita valorii contractului. Plata serviciilor poștale se va realiza doar pentru cele real prestate.
Valoarea estimată minimă reprezintă valoarea serviciilor pentru cantitățile minime pe 11 luni, iar valoarea estimată maximă reprezintă valoarea serviciilor pentru cantitățile maxime cu prelungirea de 4 luni în anul 2025, în funcție de  creditele bugetare alocate în acest sens.

Valoare estimată a contractului 11 luni  = 147.800 lei fara TVA

Valoare estimată a contractului 15 luni  = 200.000  lei fara TVA

Recepția serviciilor se va realiza lunar.

Plata serviciilor se va efectua lunar, în contul prestatorului deschis la Trezoreria Statului, în termen de maxim 30 de zile de la data primirii facturii fiscale.
	
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Nr. de înregistrare în cadrul  compartimentului
	Data
	Semnătura

	Avizat
	Rusu Tatiana
	Şef Birou Economic
	
	       
	

	Verificat
	Gönczi M.Tünde
	Responsabil achizitii publice
	
	
	

	Intocmit
	Moldovan Gabriela Elena 
	Șef Serviciu Publicitate Imobiliară
	
	
	

	Intocmit
	Alexandru MIHALCA
	Șef Serviciu Cadastru
	
	
	

	Intocmit
	C-tin Alexandru ENEA
	Șef B.I.S
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