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CAIET SARCINI
pentru

tipirire, implicuire si servicii poqtale de distribuire a corespondenfei
(facturi, anexe si notificari)

1. Informafii generale

Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire qi constituie
ansamblul cerinlelor pe bazd, cdrora se elaboreazd. d.e cdtre fiecare ofertant propunerea
tehnicS.

In caietul de sarcini se regdsesc specifica{iile tehnice care definesc caracteristici
referitoare la nivelul calitativ, tehnic, siguranta in exploatare, dimensiuni, sisteme de
asigurare a calit5lii, ambalare, etichetare gi marcare.

l.l Autoritatea contractanti

Denumirea entitalii contractante: APA CANAL SA Galati oRC: J20040017g5170
Cod unic de inregistrare: RO 1691412g

Adresa: Municipiul Galati, str. constantin Brancoveanu, nr. 2,judeJul Galati relefon:
023 6-46329 4, 03 3 6 3 9027 2, 023 6 47 3 38 0 Fax : 023 6.47 33 67
E-mail : oiTice(gapa_cana l.ro

Pagina de internet: rvw.rv.apa_canal.rc.r

r.2 Informafii relevanteprivind autoritatea contractanti
SocietateaApacanal S'A- Galati are ca obiectprincipal de activitate captarea, tratarea sidistribuirea apei in judetul Galati.
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Societatea Apa Canal S.A. Galati fixnizeazd servicii de alimentare cu apd gi de canalizare

clienfilordinjudetul Galati, structurafi, in functie de statutul lor, in mai multe categorii.

Pentru a cregte eficacitatea proceselor de facturare (prelucrare electronic6, tipdrire si implicuire

facturi si anexe), gi de comunicare scrisi cu utilizatorii in cadrul EntitAtii contractante este necesard

implementarea unei solulii pentru oblinerea reducerii costurilor de producfie gi de logistici prin

externailizarea acelor activitlti care nu sunt direct legate de furnizarea serviciilor de bazd ale societdlii.

Scopul acestei achizilii este externalizarea serviciului de tipirire, implicuire facturi, anexe,

notificari qi alte documente - trimiteri in plic.

SocietateaApa Canal S.A. Galati intenlioneazd, sd,achizifioneze serviciile descrise in continuare.

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentafia de atribuire gi constituie ansamblul

cerintelor pebazd, cdrora se elaboreaz6 de cdtre fiecare ofertant propunerea tehnicd.

In caietul de sarcini se regdsesc specificaliile tehnice care definesc caracteristici referitoare la
a, nivelul calitativ, tehnic, sigurantd in exploatare, dimensiuni, sisteme de asigurare a calitdlii, ambalare,

etichetare gi marcare.

Prestatorul este responsabil pentru corelarea intregii game de servicii qi prestarea activitdlilor
enumerate mai jos, respectiv :

a) Preluarea datelor in format electronic transmise de Entitatea contractantf,;

b) Tipdrirea, listarea, implicuirea si distribuirea facturilor, notificarilor, anexelor emise de Entitatea
contractantd precum gi a altor documente puse la dispozilia Prestatorului.

c) Pentru Municipiul GALATI si TECUCI distribuirea plicurilor se va face la adresele de

corespondenta ale clientilor;

d) Pentru UAT -uri (localitatile din aria de operare) predarea plicurilor se va face la punctul de lucru
al Apa Canal SA din Galati, str. Constantin Brancoveanu, nr. 2, sau orice altd adresd stabilitd de
comun acord.

Societatea Apa Canal SA Galati,

2. Descrierea serviciilor solicitate

Serviciile ce fac obiectul prezentului caiet de sarcini sunt:

-Servicii de tipdrire, listare, tmplicuire si servicii pogtale de distribuire a corespondenlei (facturi
notiftcari, anexe lafacturi, diverse documente) preluatd informot electronic, dupa cum urmeaza:

a) Servicii de tipdrire, listare, implicuire gi servicii poqtale de distribuire a corespondenfei (Facturi
inclusiv anexe la facturi si Notificari), preluat6 electronic pentru Municipiul Galati si TECUCI;



b) Servicii de tipdrire, listare si implicuire Facturi inclusiv anexe la facturi pentru UAT -uri

(localitatile din aria de operare) si predarea plicurilor la punctele de lucru ale societatii Apa Canal

SA din Galati, str. Constantin Brancoveanu, ff. 2, sat orice altl adresd stabilitd de comun acord;

Aceste servicii cuprind urmdtoarele operafii :

2.1. Tipirire facturi/anexe/notificari;

Rezolulie tiparituri : minim 600dpi

Caracteristicile hdrtiei pentru tipdrirea facturilor, anexelor gi adreselor cu comunicdri de interes general:

culoare alb6, greutate specifici 8Ogr/mp.

Activitafle de transmitere gi confirnare a primirii datelor sunt urmdtoarele:

- Entitatea contractantd va pune la dispozilia Prestatorului figierele in xls sau pdf, cAt qi macheta

plicului personalizat prin care se vor distribui facturile, anexele la facturd gi celelalte documente.

- Sigla companiei de pe verso la facturi va fi tipdritd color conform modelului furnizat de Entitatea
  contractantd iar restul informafiilor inscrise in factur[ vor fi monocolor - negru.

- Plicul prin care se face distribufia facturilor/anexelor este alb, are fereastra pozi{ionatd in partea

dreaptd jos gi are imprimatd sigla companiei in collul din stdnga sus. Sigla companiei de pe plicuri va fi
tiparita color. Plicul poate fi personalizat qi cu alte insemne qi inscrisuri conform modelului transmis de

Entitatea contractanti. in fereastra plicului va fi vizibili adresa de coresponden(I a destinatarului,

menlionatd pe factur6.

- Prestatorul va primi pentru tipdrire gi implicuire fiqierele in format electronic cuprinz6nd figierele

pentru tipdrirea de facturi, f,rgiere pentru tipdrirea anexelor la factur[ si un fiqier pentru comunic[ri de

interes general (atunci c6nd este cazul)- Prestatorul va prelucra facturile astfel incat implicuirea sa se faca

in aqa fel incdt datele de identificare ale utilizatorilor cat gi adresa sa de destinafie (corespondenJl) sd fie
vizibile prin fereastra decupatd in plic. Fiecare fiqier este ordonat in funclie de localitate/grupade client
cu excep{ia fiqierului cu comuniclri de interes general care con}ine un document format 44 ce trebuie

inserat in fiecare plic, ocazional de maxim 3 ori pe durata derularii contractului, pentru toate trangele de

trimiteri citre toli utilizatorii beneficiarului. Figierul cu comunicdri de interes general poate fi inlocuit cu

comunic[ri tip flyer ce vor fi inserate in plicurile transmise utilizatorilor impreun6 cu factura gi anexa

(acolo unde acestea existd).

- Fiqierele vor fi transmise in unul sau mai multe loturi. Prin lot se inlelege o grupare de

documente. Numdrul documentelor va fi variabil de la o trangl Ia alta. Facturile se transmit etapizat in
format electronic in perioada 26 (ltna de referinta) - 07 ale lunii urmatoare, in cel mult 4 transe. Entitatea

contractantd va transmite lunar figierele in format electronic pentru tipdrirea facturilor/anexelor.

Transmiterea fiqierelor se va realizaprintr-un canal de date securizat. Punerea la dispozitie a acestui canal



intra in sarcina Prestatorului.

- Prestatorul se obligd sA confirme in scris Entitilii contmctante despre primirea figierelor, in

termen de maxim 2(doud) ore, la adresa de e-mail ce va fi stabiliti intre pd(i.

- In ziua transmiterii figierelor de date, Entitatea contractantd va transmite un e-mail prin care

ingtiinteazi Prestatorul cI a transmis efectiv fiqierele de date in vederea procesirii de cltre Prestator iar

acesta confirml primirea acestora la adresele de email stabilite/comunicate.

- Entitatea contractantA rAspunde de corectitudinea datelor transmise.

- Prestatorul rdspunde de pEstrarea confidenlialitdlii datelor cuprinse in figierele transmise.

- Procesarea figierelor se va face pentru gruparea documentelor aferente unui utilizator al Entitdlii

contmctante identificat prin codul de utilizator gi adres6, intr-un singur plic.

- Sortarea in vederea tipdririi facturilor, anexelor gi adreselor cu comunicdri de interes

general/flyere in vederea implicuirii acestora se va face pe localitate/casier/client identificat prin codul de

utilizator in functie de borderoul transmis de contractant.

- In cursul procesului de tipdrire Prestatorul se va asigura cI nu altereaz6 claritatea citirii
informaliilor tiplrite precum qi a codurilor de bare aferente, utilizate in procesarea ulterioarl a informaliilor

din materialul tipdrit.

- In caz de neconcordan{e, cele douA pd4i vor colabora in vederea corectirii erorilor in cel mult 2
ore de la transmiterea iniliale a figierelor de date, in intervalul programului de lucru al Societatii Apa Canal

SA Galati .

- in cazul in care se vor prelua UAI-uri noi pentru care trebuie emise facturi, Prestatorul se va

asigura ca implementarea noii denumiri sd se realizeze in timp util ftrd sa duca la imposibilitatea livrarii
la timp a facturilor.

- Atat Prestatorul, cat gi Entitatea contractanta vor desemna cAte o persoani titular gi c6te o
persoana inlocuitoare pentru perioada lipsei titularului, ciue vor face parte din procesul de monitorizare gi

comunicare a erorilor. Mecanismul de monitorizare, alertare qi tratare va fi agreat de ambele pdrJi.

- In cazul in care Prestatorul adaugd informalii necesare pentru prelucrare in fiqierele transmise,

tipdrirea efectivd a facturilor, anexelor gi a altor documente, se va face numai dupd acordarea de ,,Bun de

tipar" de cAtre Entitatea contractantd in maxim doui ore de la primirea fiqierului de date sortat ln vederea

tiplririi, dacd nu sunt erori sau acestea au fost corectate.

- Tiparirea facturilor se va face in format A4, fala-verso, pe faJa fiind tipdrit informaliile din
figierul cu facturi transmis pentru fiecare client in parte iar pe verso la facturd se va tipari antetul (sigla

Enti6lii contractante) precum $i un text monocolor cu conlinut fix. Tipdrirea anexelor la facturi gi a
comunicdrilor de interes general vor fi tiperite monocolor pe o singurd fala, toate aceste documente vor fi



in format A4.

- Conlinutul textului pentru tipdrire pe verso facturii va fi transmis Prestatorului de c6tre Entitatea

contractantd cu cel pulin l0 zile tnaintea fiqierelor de date pentru o noui lund in vederea pregdtirii loturilor

de facturi, iar Prestatorul se obligd sd confirme in scris Entitatii contractante in termen de 24 ore de la data

primirii fiqierelor de date, in intervalul programului de lucru al Societatii Apa Canal SA Galati .

- Plicurile tipdrite vor fi de tip C6lC5 ll4 X 229 mm, gumat, cu fereastrd in partea dreapt5.

Fereastra plicurilor trebuie si aibd dimensiunile 45x90. Plicurile trebuie sd permitd inchiderea clapetei

plicului prin lipire fermd, fard posibilitatea deschiderii accidentale.

- Pentru stabilirea cantit6lii lunare de documente tipdrite se va considera c[ un plic va confine un

set de documente. Setul de trimiteri in cazul facturilor este compus din I plic, I pagind de factur6, l-10
pagini anexd la facturd (pentru circa 7Yo din total seturi) gi o pagind de comunicare de interes generaVflyere

(maxim de 3 ori).

- Contravaloarea hdrtiei gi plicurilor va fi inclusd in preful serviciilor de tipdrire.

- Facturile, anexele si notificarile tip5rite nu trebuie si prezinte umbre, pete sau scurgeri de

culoare, textul tip[rit trebuie sa fie clar gi vizibil (si aibd un contrast suficient de mare ?ntre text gi

background). Cerneala folositd in contact cu un mediu umed trebuie sd nu ducd la impr[gtierea acesteia pe

h6rtie, caz in care ar deveni imposibilS citirea codurilor de bare de pe facturi, cu cititorul de bare ori la
alterarea informaliilor inscrise pe acestea.

- Zona codului de bare trebuie sd poatd fi cititi de cdtre toate automatele bancare si dispozitivele

electronice de incasare a facturilor.

- Notificarile se vor lista pe hartie format ,A.4 iar tiparirea se va face monocolor - negru si lizibil.
- Notificarea este formata dintr-o fila, tiparita doar fata si va fi transmisa individual in plic pentru

fiecare client. In cazul notificarilor sigla companiei va fi alb-negru.

- Prestatorul va primi fisierele etapizat in format electronic si le va lista astfel incat datele de

identificare ale utilizatorilor (nume, prenume, adresa, localitatea de domiciliu, etc) sa fie vizibile prin
fereastra decupata din plic.

- Transmiterea acestora va fi corelata cu cea a facfurilor si de comun acord cu prestatorul.

- Comenzile de notificari se vor transmite incepand cu data de 25 ale lunii in 2 transe;

- Contravaloarea hartiei si plicurilor va fi inclusa in pretul serviciilor de tiparire.

- Notificarile se vor transmite cel mult de doua ori pe luna.

- Plicurile utilizate vor fi de tip C6/C5 114 * 229 mm, gumat cu fereastra in partea dreapta in care sa

fie vizibile toate datele de identificare ale destinatarului corespondentei.
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2.2 Implicuirea trimiterilor cdtre utilizatori

Regula de bazi pentru implicuirea trimiterilor este "un utilizator - un plic"

b)

c)

d)

e)

Implicuirea se va face in aga fel incAt datele de identificare ale utilizatorilor gi adresa sa de

destina{ie (corespondenli) sd fie vizibile prin fereastra decupatd in plic.

implicuirea trimiterilor se va face pe localit5li cu borderou anexat.

Prestatorul se obligd sd implicuiascd seturile de documente aferente unui utilizator al

Entitalii contractante, set compus din factura emisd (1 pagini obligatorie), anexa la facturd (1-10

pagini variabil, pentru circa loh din trimiteri) gi adresd de interes general/flyere pentru toli
utilizatorii EntitIlii Contractante (maxim de 3 ori).

Conlinutul adresei de interes general/flyer-ului ce urmeazi a se implicui se va transmite in
timp util Prestatorului pentru editare in vederea acorddrii "Bun de tipar", restul datelor sunt cu

A conlinut variabil pentru fiecare utilizator in parte.

2.3 Distribuirea pogtali a documetelor Ia destinatari (catre utilizatori):

Serviciile poqtale de distribuire a corespondenlei, preluatii electronic cuprind urm6toarele operatii:

a) receplia de cdtre Prestator a unui figier pdf si a unui borderou nominal in format excel,
conform model anexat ( vezi cap.8) ;

prelucrarea electronicd a fisierelor pdf;

tipdrirea documentelor ( facturi si comunicdri adresate clienlilor );

implicuirea gi distribuirea pogtali a documentelor la destinatari;

borderoul (Raport masina cu numarul total de facturi tiparite in care sunt detaliate facturile emise
si distribuite in teren) in format pdf semnat si stampilat de prestator;

centralizatorul trimiterilor pe zile si lista cu trimiteri (pe fiecare client in parte) cu semnatura si
stampila de prestator.

g) prestatorul va pune la dipozitia beneficiarului borderou care sa confirme expedierea facturilor
catre beneficiari/tilulari care sa contina numarul de plicuri si adresele de expeditie. Borderoul va
purta viza firmei de curierat cu care se face expedierea.

Prestatorul va asigura returnarea la sediul central al beneficiarului a facturilor si
notificarilor al crror destinatar nu a fost gisit la locul de destinalie, insotita de borderourile nominale.
De asemenea, va returna centralizatorul facturilor/ notificarilor cu stampila si semnatura prestatorului.

Prestatorul prin personalul sdu implicat in prestarea serviciului pogtal de distribuire a



facturilor si notificarilor va asigura cre$terea calitalii serviciului qi satisfactiei clien{ilor

Beneficiarului asigurdnd deservirea prompta, cu profesionalism q i solicitudine.

Plicurile cu facturi/notificari vor fi distribuite doar la cutia postala, daca aceasta exista (nu se vor

lasa in alte locuri nepermise, ex. casa scarii).

Prestatorul are obligalia sd pund la dispozilia Beneficiarului condiliile generale privind

prestarea serviciilor pogtale de distribuire a facturilor si comunicarilor, care vor conline cel pulin

urmitoarele:

-un mecanism simplu, transparent qi accesibil de solutionare a reclamajiilor primite de la expeditori

g i/sau destinatari, in special in ceea ce priveqte pierderea, furtul, distrugerea par[ial[ ori totali sau

deteriorarea facturilor si notificarilor precum gi nerespectarea condiliilor de calitate a serviciilor qi a

termenelor de livrare.

a 2.4Termenul pentru prestarea serviciilor:

Prestatorul trebuie si presteze serviciile in termenele prezentate mai jos, respect6nd cerinlele
prezentului caiet de sarcini qi prevederile reglementdrilor in vigoare:

a) Serriciile postale de Distribuire a corespondentei (Facturi/ Notificari) catre
utilizatorii EntitI(ii contractante:

-Dacd figierele de date vor fi transmise catre Prestator p6nd la orele 12:00 termenul

de realizare ( 1 00%) va fr de Z+5 zile lucratoare, Z fiind ziu,a trimiterii figierelor;
-Daci fiqierele de date vor fi transmise cdtre Prestator dup6 orele 12:00 termenul de

realizare (l00Yo) va fi de 2+6 zile lucratoare, Z frind, zita trimiterii fiqierelor.
b) Servicii de tipirire, listare, implicuire, ambalare a corespondentei (Facturi,

Notificari) 9i predarea acestora in vederea expedierii lor citre utilizatorii Entitejii contractante:

-Dacd figierele de date vor fi transmise catre Prestator pAnd la orele 12:00 termenul

de realizare (100%) va fi de Z+2 zile lucratoare, Z fiind zitatrimiterii figierelor;
-Dacd figierele de date vor fi transmise catre Prestator dupi orele 12:00 termenul de

realizare (100%) va fi de Z+3 zile lucratoare, Z fiind zita trimiterii figierelor.

Beneficiarului i se va pune la dispozilie rapoarte privind:

- ceriralizatorul/borderoul trimiterilor pe zile gi lista cu trimiteri pentru facturi, anexe

la facturi, diverse documente/flyere, cu semnetura gi gtampila prestatorului;

- centralizatorul / borderoul trimiterilor pe zile si lista cu trimiteri (pe fiecare client in
parte) pentru comunicari cu semnatura si stampila de prestator.

Transmiterea raportului, se va face intr-un format electronic convenit de comun acord intre



Entitatea contractantii $i Prestator privind data predirii plicurilor cu facturi/notificari cdtre curierul

distribuitor.

Prestatorul va primi fisierele cu notificari elapizat in format electronic si le va lista astfel incat

datele de identificare ale utilizatorilor (nume, prenume, adresa, localitatea de domiciliu, etc) sa fie vizibile

prin fereastra decupata din plic.

3. Cantitifi estimate

Cantitelile de seturi pentru tipirire, implicuire si servicii pogtale de distribuire a corespondentei

(facturi, anexe si notificari) sunt estimative in funclie de necesit?i1ile reale gi gradul de dezvoltare

urbanistici din aria de operare a Entitdlii conftactante.

Cantitatea care ar putea fi solicitati pentru prestarea serviciilor de tipdrire, implicuire si servicii poqtale

de distribuire a corespondentei, este estimatd pentru un numdr de 1.514.400 Facturi (seturi), Notificari /l
A A [, dupa cum urmeaza:

a) maxim 900.000 Facturi inclusiv anexe la facturi (seturi) - Servicii de tiparire, listare, implicuire

si distribuirea acestora in Municipiul Galati si Tecuci;

b) 74-400 NotiJicari- Servicii de tiparire, listare, implicuire si distribuirea acestora in Municipial
Galati si Tecuci;

c) 540.000 Facturi inchtsiv anexe la faclo:ri. (seturi )- Servicii de tipdrire, listare si implicuire pentru

facturile aferente localitatilor din aria de operare;

Numdrul facturilor poate sa varieze in functie de dinamica utilizatorilor serviciului de alimentare cu
apa si canalizare. De asemenea si numarul notificarilor poate suferi modificdri in firnclie de numirul de

utilizatori ai societ?i1ii.

Toate documentele primite de Prestator in vederea tipiririi 9i implicuirii vor fi listate in format 44.
  4. Confiden{ialitatea datelor

Prestatorul se obligi sd asigure respectarea prevederilor Legii nr. 6771 2OO1 si a prevederilor
Regulamentului Uniunii Europene w.67912016 pivind proteclia persoanelor fizice cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter personal qi libera circulaJie a acestor date, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.

Prestatorul gar anleazd cd:

- va prelucra datele personale ale utilizatorilor numai pe seama informaliilor primite de la
Beneficiar gi conform instrucliunilor primite, cu prezentele clauze gi prevederile Legii nr. 677 /2001 si a
Regulamentului nr.67 9 / 20 1 6;

- are un sistem documentat pentru proteclia datelor cu caracter personal qi pentru asigurarea

confi denlialitlrii datelor primite Si stocate;



Prestatorul se obligd, in conformitate cu prevederile Ordinului pregedintelui Autorit5lii Nalionale

pentru Protecjia Consumatorului w.92/2007, si nu utilizeze datele cu caracter personal ale utilizatorilor

cdrora Beneficiarul le factureazd serviciile publice de apd-canal, sau informatiile la care are acces in

perioada de derulare a contractului, in alt scop dec6t acela de a-gi indeplini obligaliile contractuale.

Prestatorul se obligi sd elimine din baza de date proprie, datele cu caracter personal ale

utilizatorilor Autoritilii contractante, la incetarea contractului .

Prestatorul va informa Beneficiarul de indatd in legdturd cu orice solicitare de dezviluire

obligatorie a datelor cu caracter personal din partea unei autoritili publice, orice acces accidental ori

nearutorizal;

Respecta cerintele legii 36212018 care transpune aga-numita Directivi NIS (Directiva (JE)
201611148 a Parlamentului European gi a Consiliului din 6 iulie 2016 obliga Operatorii de Servicii

Esenliale (OSE) din 7 sectoare de activitate economic6 (Energie, Transport, Sectorul bancar, Infiastructuri

ale pielei financiare, Sectorul shndt5lii, Fumizarea gi distribuirea de api potabill, Infrastructurd digitah) la
stabilirea de mdsuri gi cerinje pentru asigurarea efectivi a securitdlii, amenzile in caz de neconformitate

ajungdnd pdnd la 5% din cifra de afaceri. (Directiva NIS).

5. Durata contractului

5.1' Durata Contractului este de 12 luni si incepe de la data de 15 ianuarie 2026 si se

finaltzeaza la 15.01.2027, dupa caz, la data indeplinirii obligatiilor contractuale in sarcina partilor.

5'2. contractul intri in vigoare la data semnarii acestuia de catre ambele parti.

5.3. Prestarea serviciilor aferente contractului va incepe la data de 15.01.2026.

6. Caracteristicile materialelor utilizate la tipirirea corespondenfei, preluati electronic

6.1 . H6rtia utilizate va avea urmdtoarele caracteristici:

Tipul hdrtiei: Offset

Culoarea h6rtiei: Alb

Formatul hdrtiei: A4

Gramajul hdrtiei: 80g/mp

6.2. Plicurile utilizate vor avea urmitoarele caracteristici:

Modelul plicului: C6lC5

Formatul plicului: 114 mm X 229 mm

Deschiderea: lahra superioard

Mod de inchidere: gumat

9



Pozilia ferestrei: dreapta dimensiune 45x90

HArtia plicului: offset

Gramajul hdrtiei: 80g/mp

Culoarea h6rtiei: alb

7. Solutionare a reclamatiilor

7.1. PRESTAIORUL raspunde pentru paguba pricinuit[ in cazul pierderii totale sau par{iale, distrugerii

totale sau pa(iale ori al deteriordrii trimiterii pogtale, dacd aceste imprejurdri au survenit intre momentul

depunerii trimiterii la PRESTAIOR gi momentul livririi la destinatar.

7.2. Reclamatiile privind trimiterile postale vor fi trimise in scris de catre Beneficiar prin e-mail, posta

sau curier, printr-o modalitate care sa asigure confirmarea primirii sau direct la sediul PRESTAIORULUI,

in 6 luni de la data la care a fost preluata trimiterea postala.

7.3. Reclamatia poate fi adresata de catre Beneficiar (expeditor) sau de catre destinatar.

7.4. Reclamatia va fi insotita de actele doveditoare expedierii trimiterii postale prin PRESTAIOR

(scrisoare de transport, factura, chitanta, borderou de facturi), precum si orice alte dovezi privind

evenimentul ce face obiectul reclamatiei.

7.5 Termenul de solutionare a reclamatiilor este de 5 zile de la data sesizarii.

7-6. Raspunderea PRESTA|ORULUI pentru pagube provocate trimiterilor postale prin pierderi sau avarii

ce ii pot fi imputabile se limiteaza la suma reprezentand de 5 ori tariful serviciului. Sumele stabilite ca

prejudicii pentru utilizator se vor plati dupa constatarea ca reclamatia este intemeiata prin incheierea unui

proces verbal de constatare a daunei. Procesul verbal semnat de utilizator si Fumizor va constitui

document contabil si va reprezentajustificare pentru efectuarea platii daunei.

7.7- ln caz.i in care nu a fost respectat timpul de livrare al serviciului, asa cum a fost stabilit,

PRESTAIORUL va retuma contravaloarea serviciului respectiv.

8. Standarde de calitate, criterii de acceptare, verificiri Ei penaliti(i.

Calitatea serviciului se verificd de Beneficiar prin control direct, prin sondaje sau in urma unor

sesizdri gi reclamalii primite de la utilizatori. Prestatorul va permite verificarea in orice moment a

activitdlilor de preluare date, tipdrire gi implicuire a corespondenlei. Ca urmare a controlului qi a
verificirilor sale, Beneficiarul poate obliga Prestatorul la luarea de mdsuri pentru remedierea eventualelor

deficienle constatate.

Prestatorul va face dovada, odatd cu depunerea ofertei, cd poate rcaliza tipirirea gi implicuirea

figierelor transmise prin intermediul unei inregistrdri video a fluxului de lucru, pe bazd de figiere de test de



maxim 50 pagini transmise de cdtre Entitatea contractantd impreuna cu fisierel in format xls sau pdf

anexate documenta{iei de atribuire.

Factura se va prelucra de Prestator astfel incat datele de corespondenta sa fie vizibile in fereastra

plicului.

Ofertantul va avea in vedere ca pana la data execuliei contractului sa fie in m[surd s6-qi adapteze

aplicaliile in funcfie de fisierele electronice de format pdf primite de la autoritatea contractanta si sa facd o

sesiune de testare, astfel incat sa nu existe perioada de intarziere in trimiterea facturilor in format fizic catre

persoanele frzice.

Prestatorul se obligd sd defind toate autorizalnle qi avizele legale impuse pentru desfEgurarea

activitafllor ce fac obiectul prezentului caiet de sarcini.

Prestatorul se obliga sa puna la dispozitia Beneficiarului un tunel securizat ftp pentru tranmiterea de

catre acesta a datelor pentru tipirirea facturilor sTsau tiparirea comunicarilor in sistem informatic.

Prestatorul este r[spunzdtor de siguran]a tuturor opera]iunilor gi metodelor de prestare utilizate,

precum gi de calificarea personalului folosit pe toatd durata contractului.

Prestatorul se oblig[ sE despdgubeasci Entitatea contractantd impotriva oric[ror reclama{ii gi

acliuni in justilie, ce rezultd din incilcarea unor drepturi de proprietate intelectuall (brevete, nurne, m6rci

inregistrate etc.), legate de echipamentele, materialele, instalaliile sau utilajele folosite pentru sau in

legdturd cu serviciile achizilionate, gi daune-interese, costuri, taxe qi cheltuieli de orice natur5, aferente.

Prestatorul, in caz de culpS a acestuia, se obligd sd despdgubeasci in totalitate Entitatea

contractantd impotriva oricdror prejudicii cauzate ca urnare a efectudrii defectuoase a prestirii serviciilor.

Prestatorul se obligd sd pdstreze confidenlialitatea datelor la care va avea acces pe parcursul

deruldrii acestui contract, precum gi pe o perioad[ de 2 ani dupd tncetarea contractului;

Ofertantul va prezenta lista echipamentelor definute sau de care dispune prestatorul, utilizate

pentru prestarea serviciilor la cantitatea, calitatea qi tipul solicitat in caietul de sarcini alocate indeplinirii

contractului gi num5rul personalului alocat indeplinirii contractului.

Criteriile de acceptare sunt:

-Zileintdrziere in distribuirea seturilor de trimiteri - maxim 1 zi;

-Zile de intdrziere in trimiterea rapoartelor - maxim I zi;

9. Propunerea financiarl gi preful. Modaliti(i de platI.

Prefurile vor fi exprimate in lei fard TVA.

Oferta se va intocmi pentru cantitatea minimi estimatd.

Prelurile prezentate in ofertd sunt ferme, fixe qi nu pot fi modificate pe toat5 perioada contractului.

LI



Facturile pentru serviciile prestate se vor emite lunar, in primele 15 zile ale lunii curente, pentru

comenzile din luna precedenti, exprimate in lei.

Plata se va face cu ordin de plati in termen de 30 zile de la data inregistrdrii facturii la achizitor.

10. Alte prevederi/cerinte/criterii

Prestatorul va prezenta un plan de continuitate a activitdlii in caz de defeclir.rni ale calculatoarelor

din dotare sau a sistemului informatic, demisii, imbolniviri cu noul'coronavirus Covid 19 sau calamitali.

Prestatorul trebuie sd asigure tipdrirea documentelor doar cu datele generate de sistemul de

facturare al EntitAlii contractante fard posibilitatea tipdririi altor informalii sau coduri suplimentare.

In cazul in care Prestatorul adaugi informatii necesare pentru prelucrare in figierele transmise,

tip5rirea efectivd a facturilor, anexelor Ei a altor documente/flyere, se va face numai dup6 acordarea de

"Bun de tipar" de cltre Entitatea contractantA in maxim doul ore de la primirea figierului de date sortat in
a vederea tipdririi.

Prestatorul trebuie si asigure pentru preluarea datelor in format electronic de la Entitatea

contractantii, o comunicalie securizatd intre centrul primar de procesare ale prestatorului gi localia/localiile

Entitalii contractante.

Activitilile descrise in prezentii termeni de referinti se vor desfigurE astfel:

- tiplrire4 listarea gi implicuirea facturilor, anexelor, notificarilor gi adreselor de interes

general/flyerelor in localitatea in care Prestatorul are tipografia;

- distribuirea postala, a plicurilor cu facturi, de Prestator catre clientii Entitatii Contractante pentru

cei din Municipiul Galati si Tecuci;

- distribuirea postala, a plicurilor cu Notificari, de Prestator catre clientii Entitatii Contractante

pentru cei din Municipiul Galati si Tecuci;

predarea plicurilor in vederea prestdrii serviciilor de expediere gi distributie se va face la punctul de
lucru al Apa Canal SA din Galati, str. Constantin Brancoveanu, nr. 2 sau la orice alta adrcsa stabilita de
comun acord, in intervalul programului de lucru al Societiilii.

Programul de lucru al Societatii : de luni panajoi in intevalul orar 8 * 16, iar vineri in intevalul orar 8 - 13.

Toate cerintele din caietul de sarcini sunt minime si oblisatorii.

Sef Serviciu Vanzari ContracteDirector Economic
ec. Mvia/a fanu
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ing. Mihaela


