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Caiet de sarcini

[bookmark: _Toc409448612][bookmark: _Toc409450694]Achiziţie de servicii pentru echipamentele utilizate în procesele de producţie la Unitatea de Imprimare Rapidă din Râmnicu Vâlcea

1. Introducere
	Caietul de sarcini constituie ansamblul cerinţelor cerute de autoritatea contractantă. Acesta conţine, în mod obligatoriu, specificaţii tehnice care definesc, după caz şi fără a se limita la cele ce urmează, caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic şi de performanţă, siguranţa în exploatare, dimensiuni, precum şi sisteme de asigurare a calităţii, terminologie, simboluri, teste şi metode de testare, ambalare, etichetare, marcare, condiţiile pentru certificarea conformităţii cu standarde relevante sau altele asemenea.
	În conformitate cu regulile de elaborare a documentaţiei de atribuire din Legea nr. 98 din 2016, art. 156, alin (2) şi (3), specificaţiile tehnice care precizează un anumit producător, o anumită origine sau un anumit procedeu care caracterizează produsele sau serviciile furnizate şi care se referă la mărci, brevete, tipuri, la o origine sau la o producţie specifică vor fi însoţite de cuvintele “sau echivalent”, indiferent dacă aceste cuvinte sunt prevăzute expres sau nu în prezentul Caiet de Sarcini.

2. Autoritatea contractantă 
	Ministerul Finanţelor este un minister cu rol de sinteză, care se organizează şi funcţionează ca organ de specialitate al administraţiei publice centrale, cu personalitate juridică, în subordinea Guvernului. 
	Sediul principal al Ministerului Finanţelor este în municipiul Bucureşti, Bulevardul Libertăţii nr. 16, sectorul 5. Ministerul Finanţelor îşi desfăşoară activitatea şi în alte sedii deţinute potrivit legii. 
	Informaţii suplimentare despre beneficiar, Ministerul Finanţelor, se pot regăsi pe site-ul web oficial al instituţiei: www.mfinante.gov.ro.

3. Informaţii despre contextul care a determinat achiziţia
	Sistemul informatic al Ministerului Finanţelor (M.F.) este unic în România atât din punct de vedere al complexităţii şi specificităţii aplicaţiilor, cât şi al numărului de entităţi ale administraţiei publice şi entităţi private deservite, precum şi al întinderii teritoriale. Acesta este cel mai mare furnizor de date naţional pentru instituţiile publice şi instituţiile financiare din România şi din străinătate. Numărul de aplicaţii informatice, volumul de date, numărul de entităţi deservite şi numărul de utilizatori interni şi externi creşte permanent, crescând implicit şi volumul de muncă depusă, precum şi necesarul de resurse pentru dezvoltarea şi administrarea sistemului informatic.
	În cadrul aparatului propriu al M.F. este organizat şi funcţionează la nivel de direcţie generală Centrul Naţional pentru Informaţii Financiare, care asigură susţinerea activităţilor specifice Ministerului Finanţelor şi instituţiilor din subordine prin intermediul tehnologiei informaţiei şi comunicaţiilor. Pentru a asigura funcţionarea şi dezvoltarea unui sistem informatic modern, furnizarea serviciilor tehnologiei informaţiei şi comunicaţiilor la calitatea solicitată, CNIF dispune de platforme moderne de comunicaţii, prelucrare a datelor, imprimare, scanare, arhivare şi împlicuire, care permit furnizarea şi a altor servicii suplimentare, complementare activităţii de tehnologia informaţiilor, utilizate de entităţile subordonate ale Ministerului Finanţelor şi implicit realizarea obiectivelor Centrului Naţional pentru Informaţii Financiare. Printre serviciile complementare asigurate de Centrul Naţional pentru Informaţii Financiare o prioritate o constituie asigurarea funcţionării activităţii Compartimentului de administrare a Unităţii de Imprimare Rapidă din Râmnicu Vâlcea. 
	Compartimentul de administrare a Unităţii de Imprimare Rapidă asigură comunicarea centralizată a actelor administrativ fiscale, procedurale şi a altor documente, inclusiv a  actelor de executare comunicate către instituţiile de credit prin mijloacele electronice de transmitere la distanţă, îndeplineşte activităţi de procesare a documentelor cu date variabile folosind tehnologia TIC, asigură tipărirea altor documente (broşuri, flayere, formulare fiscale, pliante etc.) primite şi transmise de către direcţiile de specialitate din aparatul propriu al Ministerului Finanţelor şi al structurilor subordonate.
	Pentru susţinerea activităţii în siguranţă a Unităţii de Imprimare Rapidă este necesară achiziţionarea de prestări servicii pentru echipamentele utilizate în procesele de producţie: procesare documente date variabile, formatare şi actualizare personalizată documente, tipărire documente personalizate, împlicuire documente, sortare plicuri, arhivare date şi documente, scanare confirmări primire / plicuri retur şi distrugere plicuri retur, inclusiv mentenanţa acestor echipamente şi asigurarea de personal în locaţie.

[bookmark: _Toc478634966]4. Descrierea achiziţiei solicitate
	Beneficiarul solicită prestarea serviciilor de procesare, matriţare, printare, anvelopare cartare, scanare, gestionare (arhivare) de date şi distrugere plicuri retur, inclusiv asigurarea de materiale consumabile, pentru Unitatea de Imprimare Rapidă din Râmnicu Vâlcea (str. Stolniceni, nr. 49).

[bookmark: _Toc478634967]Descrierea situaţiei actuale la nivelul beneficiarului
	Informaţiile de mai jos sunt prezentate cu următoarele scopuri:
	a) înţelegerea infrastructurii din UIR;
	b) înţelegerea rolului activităţii UIR.

Unitatea de Imprimare Rapidă din Râmnicu Vâlcea asigură următoarele activităţi minimale:  
Primeşte informaţiile despre forma şi conţinutul documentelor administrative utilizate în activitatea de administrare a creanţelor fiscale, ce urmează a fi comunicate prin servicii poştale sau mijloace electronice de transmitere la distanţă;
		Preia documentele administrativ fiscale emise în format electronic de unităţile fiscale, în vederea procesării şi comunicării prin servicii poştale sau mijloace electronice de transmitere la distanţă;
		Prelucrează, utilizând aplicaţii software specifice, datele preluate în vederea comunicării masive; 
		Creează aplicaţia şi layout-ul pentru introducerea documentelor în producţie;
		Tipăreşte şi împlicuieşte în vederea distribuirii prin servicii poştale sau/şi transmite prin mijloace electronice la distanţă actele administrativ fiscale, utilizând  modelul şi conţinutul fiecărui document;
		Efectuează controlul calităţii actelor administrativ fiscale tipărite şi  plicuieşte în vederea distribuirii prin servicii poştale şi/sau comunicate prin mijloace electronice de transmitere la distanţă;
		Reface erorile de tipărire pentru actele administrativ fiscale comunicate prin servicii poştale;
		Grupează plicurile şi editează borderourile de expediţii pe unităţi administrativ teritoriale de destinaţie pentru actele administrativ fiscale comunicate prin servicii poştale;
		 Predă oficiului poştal desemnat loturile de corespondenţă (conţinând plicurile cu documente tipărite) însoţite de borderoul de expediţie corespunzător, în vederea expedierii către contribuabilii destinatari, pentru actele administrativ fiscale comunicate prin servicii poştale;
		Primeşte confirmările de primire şi /sau plicurile retur de la oficiul poştal pentru actele administrativ fiscale comunicate prin servicii poştale;
		Scanează confirmările de primire şi/sau plicurile retur, în vederea actualizării informaţiei în baza de date centrală a documentelor emise;
		Procesează informaţiile din confirmările de primire/plicurile retur;
		Efectuează verificarea corectitudinii imaginilor scanate şi arhivate electronic pentru confirmări/plicurile retur nedistribuite;
		Întocmeşte procesul-verbal de distrugere a plicurilor-retur/altor documente, după verificarea existenţei în arhiva electronică a imaginilor scanate;
		Asigură distrugerea plicurilor-retur/altor documente;
		Urmăreşte buna funcţionare a echipamentelor de producţie (de ex. echipamente de imprimat, plicuit, scanat, distrugere plicuri retur etc.);
		Urmăreşte realizarea activităţii de mentenanţă pentru funcţionarea în parametrii normali a echipamentelor de producţie;
		Confirmă serviciile executate lunar de prestatorul de servicii, în vederea decontării cheltuielilor aferente;
		Asigură implementarea, exploatarea şi administrarea unitară a infrastructurii informatice necesare bunei desfăşurări a activităţii Unităţii de Imprimare Rapidă;

	În vederea asigurării funcţionării în regim permanent a acestor echipamente utilizate în procesele de producţie de către UIR-CNIF, trebuie asigurate permanent activităţi sigure şi specifice de exploatare şi întreţinere a infrastructurii specifice de producţie prin personal calificat / specializat.
	În prezent, personalul MF care desfăşoară activităţile în procesele de producţie UIR este insuficient numeric şi nu poate asigura volumul de lucru pentru continuitatea activităţii UIR.
	
[bookmark: _Toc478634968]5. Obiectivul general la care contribuie achiziţia
Obiectivul general îl reprezintă asigurarea funcţionării optime a infrastructurii de producţie din UIR.




6. Descrierea serviciilor
	În sprijinul derulării viitoare a activităţii de producţie din UIR s-a finalizat un proiect de retehnologizare, ce a avut ca obiectiv principal înlocuirea echipamentelor infrastructurii de imprimare, infrastructurii de scanare, infrastructurii hardware şi software şi al infrastructurii fizice suport. Pentru derularea activităţii de producţie din UIR, echipamentele puse la dispoziţia furnizorului şi care pot fi utilizate sunt cele din Anexa echipamente de producție.

Astfel, pentru susţinerea activităţii UIR, se impune ca prestatorul de servicii să asigure, în locaţie, pentru exploatarea echipamentelor din Anexa echipamente de producție, şi:
# personal dedicat exploatării;
# materiale consumabile şi piese de schimb (de ex. hârtie, plicuri, etichete, cartoane, role, soluţii de curăţare, tonere etc. - menţionate în Anexa piese de schimb si materiale consumabile).

Prestatorul va fi responsabil de livrarea tuturor materialelor consumabile, (de ex. plicuri, hârtie, etichete, cartoane, tonere, accesorii, materiale conexe) pentru asigurarea continuităţii activităţii UIR. Numărul şi cantitatea acestora este responsabilitatea deplină a prestatorului, astfel încât să nu fie afectat procesul de producţie şi să asigure continuitatea activităţii UIR. 
Prestatorul va realiza toate configurările / setările necesare pentru  exploatarea echipamentelor.  Pentru exploatarea echipamentelor se vor include toate ajustările şi setările necesare pentru a se asigura maximă performanţă şi calitate, cu toate configuraţiile necesare pentru o funcţionare optimă a acestora. 
Toate componentele uzate (de ex. tonere, accesorii şi materiale conexe) şi înlocuite vor fi preluate de către prestator, fără costuri suplimentare pentru beneficiar.

6.1. Prestarea serviciilor
Prestatorul va asigura prestarea serviciilor pe o durată de 3 luni de la semnarea contractului.
[bookmark: _Hlk51089018]La începerea activităţii în locaţie, Prestatorul şi personalul acestuia implicat în activităţile solicitate sunt obligaţi să semneze Acorduri de Confidenţialitate cu Beneficiarul. Pentru personalul nominalizat, în etapa de implementare, se va prezenta Declaraţia de confidenţialitate, semnată de către persoana respectivă.

6.2. Servicii minimale necesare activităţii de producţie
	Prestatorul va asigura personal calificat, instruit şi atestat, pentru exploatarea tehnologiilor şi echipamentelor puse la dispoziţie de către UIR, precum şi o cantitate minimă de piese de schimb şi consumabile pentru echipamente, conform Anexa piese de schimb si materiale consumabile.
	Pentru desfăşurarea în bune condiţii  a activităţilor specifice UIR, personalul trebuie să fie prezent pe toată durata de derulare a contractului.




Volumele minime pentru serviciile solicitate sunt:
	Nr. crt.
	Denumire serviciu/produs
	U.M.
	Volum minim estimat lunar
	Volum minim / contract

	1
	Servicii de producţie prin personal calificat /specializat: de imprimare monocrom şi color a documentelor, broşuri cărţi, flayere
	pagina A4 față
	1.156.567,00
	3.472.683,00

	2
	Servicii de producţie prin personal calificat /specializat: de anvelopare, împlicuire în plicuri personalizate ANAF, printare de date variabile pe confirmarea de primire şi cartarea pe oficii poştale
	plic
	694.615,67
	2.083.847,00

	3
	Servicii de producţie prin personal calificat /specializat: de scanare şi arhivare a documentelor
	confirmare de primire sau Pagina (format maxim) față
	868.675,67
	2.606.027,00

	4
	Servicii de producţie prin personal calificat /specializat: de ambalare manuală în colete de maxim 10 kg
	colet 
	1,00
	3,00

	5
	Servicii de producţie prin personal calificat /specializatde finisare a documentelor tip carte, broşură, flayere prin metoda de broşare, capsare, pliere
	carte/
broșură/
pliant
	40,00
	120,00

	[bookmark: _GoBack]6
	Servicii de producţie prin personal calificat /specializat: de distrugere plicuri şi alte documente
	kg
	2.268,34
	6805

	7
	Servicii de mentenanţă echipamente
	pachet
	1,00
	3,00

	8
	Servicii de licenţiere şi actualizare software 
	
	
	

	9
	Serviciile de proiectare, executare şi modificare la cerere a matriţelor
	
	
	

	10
	Servicii de producţie prin personal calificat /specializat: de control a calităţii proceselor de producţie
	
	
	

	11
	Piese de schimb pentru echipamente
	
	
	

	12
	Consumabile pentru echipamente
	
	
	

	13
	Plicuri personalizate ANAF C5 cu confirmare perfor
	plic
	833,33
	2.500,00

	14
	Plicuri C4 simple cu fereastra dreapta
	plic
	166,67
	500,00

	15
	Plicuri simple C6/C5 (pentru inserție mecanică cu  fereastra stânga/dreapta
	plic
	1.666,67
	5.000,00

	16
	Etichete autocolante pentru imprimare A4
	coala A4
	116,67
	350,00

	17
	Carton A3 mat 250 g/mp
	coala A3
	33,33
	100,00

	18
	Hârtie A3 mată 120 g/mp
	coala A3
	333,33
	1.000,00



Serviciile de proiectare, executare şi modificare la cerere a matriţelor de imprimare, pentru toate actele administrativ - fiscale care se imprimă centralizat, de imprimare monocrom/color documente, de anvelopare, cartare, scanare, arhivare documente, de finisare/broşare/capsare/pliere, de ambalare manuală trimiteri, de distrugere plicuri retur şi care cuprind:
a) proiectarea / modificarea matriţelor DOC1 pentru prelucrarea datelor variabile în vederea obţinerii documentelor în format electronic. Acestea se vor realiza pe bază de comandă scrisă întocmită de către Beneficiar, conform specificaţiilor de lucru, aferente fiecărui act administrativ-fiscal sau procedural, distinct pentru trimiterile poştale şi pentru SPV;
b) verificarea de către Prestator a matriţelor executate, din punct de vedere al respectării cerinţelor specifice menţionate de Beneficiar în comandă;
c) predarea către Beneficiar a formei executabile a matriţelor realizate, împreună cu sursele asociate acestora, în termenul prevăzut în comanda de lucru. Formele executabile împreună cu sursele, vor fi predate Beneficiarului şi arhivate de acesta, în vederea păstrarii istoricului modificărilor şi reviziilor efectuate, conform legislaţiei în vigoare.

Servicii de licenţiere şi actualizare software prin personal specializat;
a) Prestatorul se obligă să asigure licenţiere şi actualizarea software-ului;
b) întreţinerea preventivă se va desfăşura conform specificaţiilor tehnice ale producătorilor;
c) întreţinerea corectivă se va desfăşura ori de câte ori este necesar, cu respectarea exigenţelor de producţie aferente activităţilor de procesare documente administrativ-fiscale.

Servicii de mentenanţă echipamente prin personal calificat/ specializat
a) în cazul unor defecţiuni apărute la echipamentele aflate în exploatarea sa, cu excepţia celor aflate în garanţie, Prestatorul are obligaţia de a constata defecţiunea şi de a o remedia;
b) orice intervenţie, remediere sau revizie trebuie consemnată în Cartea de întreţinere şi service a echipamentului;
c) înregistrarea în jurnalele speciale a tuturor evenimentelor, în ordine cronologică (ex. blocarea accidentală, întreruperi în funcţionare din cauza aplicaţiilor software etc.), precum şi a intervenţiilor programate/accidentale pentru fiecare echipament din exploatare. Totodată, se vor consemna durata evenimentelor şi cauzele care le-au generat.

Servicii de producţie prin personal calificat/specializat:
a) de imprimare monocrom şi color a documentelor, broşuri cărţi, flayere;
b) de anvelopare, împlicuire în plicuri personalizate ANAF, printare de date variabile pe confirmarea de primire şi cartarea pe oficii poştale;
c) de ambalare manuală în colete de maxim 10 kg;
d) de finisare a documentelor tip carte, broşură, flayere prin metoda de broşare, capsare, pliere;
e) de control a calităţii proceselor de producţie
f) de predare şi gestionare a datelor şi trimiterilor la Oficiul poştal
g) de scanare şi arhivare a documentelor
h) de distrugere plicuri şi alte documente

	Materiale consumabile
Prestatorul este responsabil cu aprovizionarea şi asigurarea stocului de materialele consumabile (Anexa piese de schimb si materiale consumabile), astfel încât procesul de producţie să nu fie afectat.
Prestatorul are obligaţia de a efectua zilnic operaţiuni de curăţare tehnologică a echipamentelor de producţie (Anexa echipamente de producție) pentru a îndepărta particulele de praf de hârtie, pelimat, toner, cerneală pigment, curăţare interfeţe de tip touch screen, eliminarea deşeurilor/ rezidurilor tehnologice rezultate etc.

6.3. Alte obligaţii ale Prestatorului 
	În vederea bunei desfăşurări şi pentru asigurarea continuităţii procesului de producţie de la UIR, Prestatorul trebuie:
a) să efectueze activitaţile astfel încât să se respecte termenul de procesare stabilit de Beneficiar. Termenul va fi stabilit în funcţie de capacitatea tehnică a echipamentelor de împlicuire şi printare de date variabile, precum şi de volumul de activitate comandat. Pentru vârfurile de producţie, organizarea activităţii va fi facută obligatoriu astfel încât să se asigure continuitatea;
b) să nu utilizeze echipamentul dat în exploatare, în alte scopuri decât cele stabilite;
c) să respecte şi protejeze (prin personalul propriu) confidenţialitatea tuturor informaţiilor comunicate sau la care vor avea acces şi care nu sunt informaţii destinate publicului;
d) să respecte întocmai legislaţia cu privire la modul în care trebuie să-şi desfăşoare activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal. Prelucrarea datelor cu caracter personal trebuie realizată în concordanţă cu prevederile Legii nr. 190 din 2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului UE 2016/679 (GDPR). Prestatorul va aplica măsurile tehnice şi organizatorice adecvate (măsuri ce vor fi transmise şi agreate cu personalul Beneficiarului) pentru protejarea datelor personale, cuprinse în documentele ANAF împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii, alterării sau accesului neautorizat, precum şi împotriva oricărei forme de procesare ilegală; 
e) să comunice cu Beneficiarul doar/numai în scris, cu confirmare de primire, pentru probleme legate de activitatea prestată.

6.4. Cantităţi estimate lunare 
	Prestatorul trebuie să presteze, ansamblul de servicii lunare menţionate mai sus astfel:
1. Servicii de producţie cu personal calificat/specializat, 
2. Furnizare materiale consumabile, 
conform comenzilor transmise de beneficiar.
	
[bookmark: _Toc478634985]7. Constrângeri privind locaţia unde se vor presta serviciile
Toate serviciile contractate de către Beneficiar vor fi prestate numai în spaţiile Unităţii de Imprimare Rapidă, din municipiul Râmnicu Vâlcea, jud. Vâlcea. 
Având în vedere că activitatea de producţie UIR comportă o complexitate sporită şi particularităţi specifice echipamentelor dedicate susţinerii unei activităţi de interes naţional, pentru evaluarea cât mai corectă a costurilor pe care le va presupune obiectul prezentului Caiet de sarcini, este recomandată vizitarea locaţiei. 

[bookmark: _Toc478634988]8. Recepţia serviciilor
		Recepţia se va efectua pe bază de Proces verbal de recepţie cantitativă şi calitativă semnat de reprezentanţii beneficiarului. Reprezentantul/reprezentanţii prestatorului va/vor semna Procesul verbal de recepţie cantitativă şi calitativă pentru luare la cunoştinţă şi posibilitatea de a prezenta eventuale explicaţii şi/sau observaţii.
	Beneficiarul îşi rezervă un termen de o (1) zi lucrătoare de la finalizarea prestării serviciilor, pentru realizarea recepţiei cantitative şi calitative.
		Procesul verbal de recepţie cantitativă şi calitativă va include unul din următoarele rezultate:
a) acceptat;
b) refuzat.

Referitor la Procesul verbal de recepţie cantitativă şi calitativă refuzat, prestatorul va analiza observaţiile primite şi va efectua modificările solicitate în termen maxim de 2 zile lucrătoare. După efectuarea modificărilor solicitate de către beneficiar se va relua recepţia cantitativă şi calitativă.
		Recepţia  calitativă si cantitativă a serviciilor prestate se va face lunar, pe baza de Proces verbal de recepţie cantitativă şi calitativă întocmit în ultima zi lucrătoare din lună şi semnat de ambele părţi. Procesul verbal de recepţie cantitativă şi calitativă va fi structurat  ca ansamblul serviciilor efectuate în cursul lunii curente şi pe materialele consumate (de ex. hârtie, plicuri, etichete, tonere, accesorii şi materiale conexe) pentru serviciile efectuate, exprimate cantitativ şi valoric în parte şi pe total activitate. Procesul verbal de recepţie cantitativă şi calitativă va conţine numai cantităţile şi valoarea asociată serviciilor prestate în luna în care se întocmeşte. 

[bookmark: _Toc367969412][bookmark: _Toc419291373][bookmark: _Toc464743182][bookmark: _Toc478634989]9. Modalităţi si condiţii de plată
Prestatorul va emite factura pentru serviciile prestate în sistemul Ro-eFactura, potrivit prevederilor OUG nr.120/2021, aprobată cu modificări prin Legea nr.139/2022. Factura va avea menţionat numărul de contract, datele de emitere şi de scadenţă ale facturii respective. Factura va detalia cantitativ/valoric ansamblul serviciilor prestate şi materialele consumate şi va prezenta preţul unitar al acestora. 
Factura va fi emisă după semnarea de către beneficiar a Procesului verbal de recepţie cantitativă şi calitativă, acceptat. Procesul verbal de recepţie cantitativă şi calitativă va însoţi factura şi reprezintă elementul necesar realizării plăţii.
Plata se va efectua în termen de 30 de zile, în conformitate cu prevederile art. 6 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 72/2013 privind măsurile pentru combaterea întârzierii în executarea obligaţiilor de plată a unor sume de bani rezultând din contracte încheiate între profesionişti şi între aceştia şi autorităţi contractante. 
Plata se va efectua în lei, în contul prestatorului, în baza facturii fiscale însoţite de Procesul verbal de recepţie cantitativă şi calitativă, semnat de către beneficiar, astfel cum este prevăzut în contract.

10. Cerinţe privind personalul de specialitate
Ofertantul va asigura numărul de specialişti necesari pentru realizarea activităţilor solicitate prin Caietul de sarcini. 
Prestatorul, în cadrul activităţilor desfăşurate de către personalul său, va respecta prevederile legale în vigoare privind prelucrarea datelor personale.





Toate activităţile minime şi obligatorii din Caietul de sarcini vor fi prestate în conformitate cu prevederile legale, prin următoarele categorii de personal de specialitate: 
# personal tehnic:
- specialist activitate service
- specialist software proiectare matriţe DOC1
# personal de execuţie:
- controlor de calitate
- specialist Desktop Publishing (DTP)
- operator tipărire
- operator împlicuire
- operator scanare

A. Personalul tehnic
A.1 Prestatorul va asigura minim un specialist activitate service, care va răspunde de:
a)	buna funcţionare a tuturor echipamentelor de producţie din dotarea UIR  (Anexa echipamente de producție);
b)	efectuarea programelor de mentenanţă periodică recomandate de producătorul echipamentelor, după caz;
c)	elaborarea şi realizarea planului de actualizare software specific echipamentelor, după caz
d)	intervenţia la eveniment/ incident tehnic (HW/SW) şi repunerea în funcţiune a echipamentelor în locaţie;
e)	transferul către suportul de service propriu (de nivel superior) pentru situaţiile ce nu pot fi soluţionate în locaţie.
f)	elaborarea necesarului de piese de schimb, consumabile şi subansamble necesare activităţii de service;
g)	alocarea eficientă a resurselor materiale şi financiare;  
h)	monitorizarea şi controlul stării echipamentelor;
i)	întocmirea fişelor de intervenţie pe echipamente, după caz;
j)	calitatea materialelor utilizate în producţie (de ex. tonere, accesorii şi materiale conexe etc.) împreună şi prin consultare cu responsabilul beneficiarului;
k) identificarea problemelor ce pot să apară şi luarea de măsuri pentru soluţionarea acestora.

Notă: Specialistul în activitate de service trebuie să fie prezent în locaţie, cu normă întreagă şi dedicat exclusiv activităţii de service.

A.2 Prestatorul va  asigura minim un specialist software proiectare matriţe DOC1, care va răspunde de:
a)	realizarea matriţelor pentru documente administrativ fiscale şi procedurale cu date variabile solicitate de către Beneficiar; 
b)	întreţinerea şi actualizarea matriţelor cu documente administrativ fiscale şi procedurale cu date variabile, aflate în producţie în locaţie;
c)	testarea, verificarea şi punerea în producţie a matriţelor cu documente administrativ fiscale şi procedurale cu date variabile noi sau/şi modificate;
d)	elaborarea şi actualizarea programelor suplimentare (auxiliare) necesare extragerii, matriţării şi generării fişierelor de producţie prin platforma DOC1;
e)	respectarea cu stricteţe a specificaţiilor transmise de Beneficiar pentru proiectarea/modificarea matriţelor de documente cu date variabile utilizate în procesul de producţie la UIR;
f)	intervenţia la eveniment/incident tehnic pentru platforma software DOC1 şi repunerea în funcţiune a acesteia;
g)	transferul către suportul de service propriu (de nivel superior) pentru situaţiile ce nu pot fi soluţionate în locaţie;
h)	identificarea problemelor ce pot să apară şi luarea de măsuri pentru soluţionarea acestora.

B. Personalul de execuţie
B.1 Prestatorul va  asigura minim un controlor de calitate, care va răspunde de:
a)	calitatea documentelor administrativ fiscale şi procedurale cu date variabile generate, imprimate şi transmise către contribuabili;
b)	extragerea în vederea verificării, din fiecare lot de documente cuprins între două opriri succesive ale echipamentului de împlicuire, a unor plicuri, obligatoriu primul şi ultimul din lot. Pentru loturile mai mari de 500 plicuri finalizate, se va extrage câte un plic la un interval de 500 de bucăţi;
c)	desigilarea plicurilor extrase;
d)	verificarea completitudinii (dacă sunt plicuite toate actele) şi corectitudinii conţinutului setului de documente (toate actele din plicul verificat să aparţină aceluiaş destinatar);
e)	verificarea datelor cuprinse în documente eşantionate cu aplicaţia informatică pusă la dispoziţie de Beneficiar prin:
- scanarea codurilor de bare, atât din documentul fiscal cât şi din confirmarea de primire ataşată plicului; 
- compararea datelor imprimate pe document cu datele extrase din baza de date;
- salvarea rezultatelor prin aplicaţia informatică;
f)	remedierea tuturor trimiterilor (plicurilor şi conţinuturilor neconforme) din lotul din care s-au extras eşantioanele;
g)	avizarea borderoului aferent trimiterilor în vederea predării acestora la oficiul poştal;
h)	calitatea materialelor utilizate în producţie (hârtie, plicuri, consumabile etc.) împreună şi prin consultare cu specialistul activitate service;
i)	identificarea problemelor ce pot să apară şi luarea de măsuri pentru soluţionarea acestora.

B.2 Prestatorul va  asigura minim un specialist Desktop Publishing (DTP), care va răspunde de:
a)	realizarea / modificarea  matriţelor unor documente specifice de tip broşuri, cărţi, registre, flayere etc. solicitate a fi imprimate la UIR, de către unităţile din subordinea Ministerului Finaţelor sau Agenţia Naţională de Administrare Fiscală;
b)	pregătirea datelor de imprimare pentru activitatea de tehnoredactare computerizată;
c)	verificarea, testarea şi validarea matriţelor realizate în activitatea DTP;
d)	realizarea de mostre pentru fiecare document de imprimat în vederea obţinerii de “Bun de tipar” din partea Beneficiarului; 
e)	respectarea specificaţiilor de imprimare, finisare şi legare a documentelor corespunzător comenzilor primite de la Beneficiar;
f)	remedierea erorilor sesizate;
g)	identificarea problemelor ce pot să apară şi luarea de măsuri pentru soluţionarea acestora.

B.3 Prestatorul va  asigura  minim un operator tipărire, care va răspunde de:
a)	pregătirea imprimantelor în vederea tipăririi documentelor;
b)	accesarea echipamentelor informatice de tip server ale Beneficiarului în vederea preluarii fişierelor de date;
c)	pregătirea sesiunilor de tipărire a documentelor transmise de Beneficiar;
d)	realizarea de mostre pentru fiecare document de imprimat în parte, în vederea obţinerii de „Bun de Tipar” din partea Beneficiarului;
e)	planificarea şi transmiterea fişierelor cu documente către echipamentele de tipărire;
f)	tipărirea documentelor;
g)	urmărirea şi controlul proceselor de tipărire conform specificaţiilor Beneficiarului;
h)	verificarea integrităţii fişierelor tipărite;
i)	verificarea periodică, prin sondaj, a calităţii tipăririlor pe fiecare echipament şi, după caz, efectuarea reglajelor necesare la echipamentele de imprimare;
j)	predarea loturilor de documente imprimate către linia de împlicuire;
k)	citirea contoarelor echipamentelor, întocmirea rapoartelor de lucru şi predarea acestora Beneficiarului;
l)	operarea în timp real a informaţiilor legate de procesele de tipărire (durată job, erori, timp service), în aplicaţiile informatice puse la dispoziţie de Beneficiar;
m) identificarea problemelor ce pot să apară şi luarea de măsuri pentru soluţionarea acestora.

B.4 Prestatorul va  asigura minim un operator împlicuire, care va răspunde de:
a)	pregătirea împlicuitorului în vederea plicuirii documentelor printate;
b)	preluarea loturilor de documente tipărite;
c)	încărcarea fişierelor cu adrese în Server Mailer utilizat de echipamentele de împlicuire;
d)	verificarea încărcării corecte a adreselor destinatarilor prin scanarea codului de bare aparţinând unui document din lotul pregătit pentru împlicuire;
e)	alimentare cu documente tipărite şi plicuri;
f)	împlicuirea documentelor;
g)	printarea de date variabile (codul de bare, denumirea şi adresa destinatarului pe confirmarea de primire ataşată plicului);
h)	verificarea şi asigurarea concordanţei între datele imprimate pe actul administrativ (fereastra plicului) şi cele înscrise pe confirmarea ataşată;
i)	cartarea plicurilor finalizate în cutii speciale (conform cerinţei prestatorului poştal), în ordinea în care au fost plicuite, în vederea predării la oficiul poştal;
j)	etichetarea cutiilor în ordinea completării cu plicuri în vederea predării la oficiul poştal;
k)	refacerea eventualelor rebuturi (plicuri deteriorate/ sau reprinturi);
l)	sortarea plicurilor refăcute (aşezarea în cutii, în aceeaşi ordine cu borderoul întocmit pentru predarea la oficiul poştal);
m) verificarea calitativă – vizuală a calităţii tipăririi pe plic, prezenţa în fereastră a datelor de identificare pentru destinatar, modul de lipire a plicurilor, aspect plic (plic întreg, neşifonat, fără confirmare desprinsă etc.);
n)	verificarea integralităţii lotului – concordanţa datelor tipărite pe confirmarea de primire cu datele din fereastra plicului, prin aplicaţie informatică pusă la dispoziţie de către Prestator;
o)	verificarea integrităţii lotului finalizat (verificarea rapoartelor pentru împlicuire generate de aplicaţia pusă la dispoziţie de către Prestator);
p)	operarea în timp real a informaţiilor legate de procesele de împlicuire (durata job, rebuturi, reprinturi, timp service), în aplicaţiile informatice puse la dispoziţie de către Beneficiar;
q)	generarea borderoului aferent trimiterilor în vederea predării acestora la oficiul poştal;
r)	furnizarea fişierelor jurnal pentru activitatea de împlicuire şi printare de date variabile, în formatul convenit cu Beneficiarul, după finalizarea fiecărui job (lot de documente);
s)	citirea contoarelor echipamentelor, întocmirea rapoartelor de lucru şi predarea acestora Beneficiarului;
t)	identificarea problemelor ce pot să apară şi luarea de măsuri pentru soluţionarea acestora.

B.5 Prestatorul va  asigura minim un operator scanare, care va răspunde de:
a)	pregătirea echipamentelor de scanare în vederea scanării documentelor;
b)	gruparea confirmărilor/ plicurilor retur în loturi de câte 400 bucăţi aşezate ordonat (având codul de bare în aceeaşi poziţie);
c)	alimentarea liniei/echipamentului de scanare;
d)	scanarea propriu-zisă şi salvarea imaginilor scanate, cu nume predefinite (identificatorul unic al trimiterii) în directoare specifice, pe serverele convenite cu Beneficiarul;
e)	marcarea „Conform cu originalul” şi aplicarea datelor de identificare ale pesoanei care a executat operaţiunea de scanare;
f)	verificarea concordanţei între datele transmise de oficiul poştal în format electronic şi formatele fizice scanate folosind aplicaţii informatice proprii;
g)	refacerea manuală a eventualelor erori de scanare (confirmări şifonate, cu coduri de bare deteriorate etc);
h)	rezolvarea diferenţelor dintre imaginile aferente confirmărilor/ plicurilor retur  scanate şi fişierul electronic furnizat de oficiul poştal;
i)	generarea fişierelor XML asociate imaginilor scanate, conform specificaţiilor Beneficiarului, în vederea încărcării acestora în arhiva electronică;
j)	generarea, editarea, avizarea şi predarea către Beneficiar a  rapoartelor pentru loturile scanate;
k)	arhivarea fizică a confirmarilor de primire în cutii speciale, puse la dispoziţie de către Beneficiar, în aceeaşi ordine în care s-au scanat;
l)	etichetarea cutiilor, în concordanţă cu directoarele în care s-au salvat imaginile scanate şi depozitarea acestora în spaţiile de arhivare puse la dispoziţie de Beneficiar;
m) depozitarea plicurilor retur în cutii, pe paleţi, în vederea distrugerii ulterioare;
n)	citirea contoarelor echipamentelor, întocmirea rapoartelor de lucru şi predarea acestora Beneficiarului;
o)	identificarea problemelor ce pot să apară şi luarea de măsuri pentru soluţionarea acestora.
p) distrugerea plicurilor retur şi eliminarea deşeurilor rezultate.

Personalul de execuţie al prestatorului, în vederea realizării activităţilor solicitate prin Caietul de sarcini la un nivel profesionist (calitate ridicată), îşi va desfăşura activitatea sub conducerea şi supravegherea personalului tehnic şi/ sau al Beneficiarului.

11.  Comunicări
Orice comunicare între beneficiar şi prestator, referitoare la îndeplinirea obligaţiilor, trebuie să fie făcută în scris, document ce trebuie înregistrat atât în momentul transmiterii, cât şi în momentul primirii.

12. Anexe
Anexa echipamente de producție
Anexa piese de schimb si materiale consumabile




	Mircea MANOLESCU – director adjunct
	               Liviu GÎDEA – consilier superior



Caiet de Sarcini
			Pagina 192 / 12



                Pagina 13 din 13
