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Casa Nationala de Pensii Publice

CASA JUDETEANA DE PENSII CLUJ

ne. G0/ 19.0h Q06

CAIET DE SARCINI
pentru atribuirea contractului de achizitie publica de servicii postale de distribuirea
corespondentei

1.GENERALITATI

1.1 Prezentul caiet de sarcini contine specificatii tehnice si constituie ansamblul cerintelor
minimale pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare ofertant propunerea tehnico-financiara,
pentru serviciile postale (in regim intern si international) francare si transmiterea
corespondentei/coletelor institutiei , care urmeaza a se achizitiona.

1.2 Avand ca obiect servicii sociale si servicii specifice din categoria celor incluse in Anexa nr. 2
la Legea nr.98/2016, cu o valoare estimata totala care depaseste pragul prevazut la art. 7 alin. (5)
din lege , achizitia se face in baza Normelor procedurale interne PO-02.16. Plicurile ce fac
obiectul trimiterilor vor avea tiparita casuta TP.

1.3 Ofertele care nu respecta specificatiile si/sau care propun prestarea serviciilor postale in
conditii tehnice inferioare celor prevazute in prezentul caietul de sarcini vor fi declarate
neconforme. Cerintele impuse prin caietul de sarcini sunt minime si obligatorii.

2. OBIECTUL ACHIZITIEI

2.1 0biectul contractului de achizitie publica consta in achizitionarea de servicii postale de
primire,prelucrare si distribuire a corespondentei (in regim national si international)
reprezentand decizii de pensii,comunicari,raspunsuri la sesizari, etc , de la Casa Judeteana de
Pensii Cluj (CJP CLUJ) si Casele teritoriale din subordine: Casa Locala de Pensii Dej si Casa
Locala de Pensii Turda , catre beneficiarii acestora.

- CJP CLUJ - Sediul Central, str. George Cosbuc nr.2 , municipiul Cluj Napoca;
- CJP CLUJ - Casa Locala de Pensii Dej , str.1 Mai nr.25, municipiul Dej;
- CJP CLUJ - Casa locala de pensii Turda , str.Republicii nr. 15, municipiul Turda.

2.2 Prestatorul trebuie sa detina puncte de predare a corespondentei in toate locatiile sus-

mentionate.

2.3. Cod CPV: 64112000-4

3. AUTORITATEA CONTRACTANTA

Casa Judeteana de Pensii Cluj

Sediu : Cluj Napoca ,str.George Cosbuc nr.2

telefon 0264-431010, fax 0264-450080

e-mail :pensii.cluj@gmail.com

persoana de contact : Ovidiu Stoica, e-mail: ovidiu.stoica@cnpp.ro
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4.SURSA DE FINANTARE
Bugetul asigurarilor sociale de stat al autoritatii contractante pe anul 2019.
5. LEGISLATIE APLICABILA

Pentru prestarea serviciilor postale,ofertantul trebuie sa respecte urmatoarele reglementari legale
- Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice ;
- Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice,

aprobate prin H.G. 395/2016 ,
- Legea nr.677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal si libera circulatie a acestor date ;
- OUG nr. 13/2013 privind serviciile postale, cu modificarile si completarile ulterioare.

6. CONDITII DE PARTICIPARE

6.1 Criterii de calificare:

6.1.1 In baza prevederilor din Normele procedurale proprii pentru achizitiile de servicii din
categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, pentru achizitia de servicii postale (in
regim intern si international), se stabilesc urmatoarele criterii de calificare si selectie:

a) capacitatea de exercitare a activitatii profesionale referitoare la serviciile postale
prevazute in prezentul caiet de sarcini,

- Ofertantul trebuie sa fie furnizor autorizat, conform legislatiei in vigoare, pentru prestarea
serviciilor postale si de curierat.

- sa prezinte documente relevante care sa dovedeasca forma de inregistrare in conformitate cu

cerintele legale,din care sa reiasa ca este legal constituit-certificat constatator emis de ONRC.

Oferta depusa de fiecare operator economic va cuprinde documentele pe care acesta le
considera relevante pentru sustinerea capacitatii de exercitare a activitatii profesionale in domeniul
serviciilor postale, conform prevederilor art. 173 alin. (1) din Legea nr. 98/2016.
Ofertantii vor prezenta documente din care sa rezulte capacitatea de a livra trimiterile postale la
orice adresa postalad de pe teritoriul national si international.

b) motivele de excludere prevazute la cap. IV, sectiunea a 6-a,paragraful 2 din Legea nr.
98/2016.

Neincadrarea in situatiile prevazute la art. 164, 165 si 167 din Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice. Ofertantii nu trebuie sa se regaseasca in situatiile prevazute la art. 164, 165 si
167 din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice. Modalitatea prin care poate fi demonstrata
indeplinirea cerintei: completarea declaratiilor privind neincadrarea in aceste situatii, anexate
prezentului anunt la sectiunea Formulare.

7. CERINTE OBLIGATORII PENTRU ACTIVITATEA DE SERVICII DE DISTRIBUIRE A CORESPONDENTEI
A. Descrierea serviciilor

A.1 Prestatorul va asigura servicii postale de primire,prelucrare si livrarea trimiterilor pentru
urmatoarele tipuri de corespondenta:
- corespondenta prioritara interna din serviciul standard;
- corespondenta prioritara interna din serviciul ,,recomandat”;
- corespondenta prioritara interna recomandata, cu confirmare de primire (AR);
Marea majoritate a corespondentei interne se distribuie in muncipiul Cluj Napoca si localitati de pe
raza judetului Cluj.
- corespondenta neprioritara/prioritara externa serviciul standard;
- corespondenta prioritara externa din serviciul recomandat,
- corespondenta prioritara externa recomandata cu confirmare de primire(AR).
Corespondenta externa se va distribui in tari ale UE si restul lumii.
A.2. Este obligatoriu ca prestatorul sa aiba capacitatea de livrare a trimiterilor la orice adresa
postala de pe teritoriul Romaniei sau din strainatate avand parteneriate solide, facand astfel posibila
distribuirea trimiterilor in conditii de siguranta si calitate.
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A.3 Predarea trimiterilor catre prestator se face pe baza de borderou zilnic de predare - primire,
intocmit in 2 exemplare. Orice documente utilizate de prestator sau formulare pretiparite pentru
preluarea trimiterilor vor fi puse la dispozitia achizitorului cu titlu gratuit.

A.4 Prestatorul va returna autoritatii contractante odata cu facturile emise, borderourile pe care
sunt inscrise: numerele de finregistrare, cantitatea de plicuri preluate (numar bucati), tarifele
percepute si treptele de greutate a trimiterilor efectuate.

A.5 Corespondenta prioritara interna standard va fi livrata destinatarilor la cutia postala, fara
a fi necesara semnatura din partea acestora.

In cazul in care destinatarul nu mai figureaza la adresa respectiva, corespondenta va fi
returnata autoritatii contractante, cu precizarea motivului returnarii.

A.6 Corespondenta prioritara interna recomandata se livreaza destinatarului doar pe baza de
semnatura de primire, pe un borderou care se pastreaza la oficiul postal.

A.7 Corespondenta prioritara interna cu confirmare de primire (AR) va fi predata destinatarului
astfel:

- in cazul persoanelor juridice pe baza de semnatura de primire si stampila;

- n cazul persoanelor fizice pe bazd de semnatura de primire. In lipsa destinatarului
corespondenta va fi predata, tot pe baza de semnatura, membrilor majori ai familiei acestuia si care
au acte de legitimare si domiciliul sau resedinta aceeasi cu a destinatarului.

Corespondenta cu confirmare de primire, este insotitd de documentul prin care se confirma
primirea si care are rubrici ce permit inscrierea a cel putin urmatoarelor informatii:

« datele de identificare ale expeditorului (nume, adresa completa);

« datele de identificare ale destinatarului (nume/denumire, adresa);

« rubrica pentru alocarea unui numar de identificare a corespondentei de catre prestator;

« 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;

«rubrici 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 si pus la dispozitia autoritatii gratuit.

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

B. TERMENE DE LIVRARE

B.1 Prestatorul trebuie sa aiba capacitate de acoperire a intregului teritoriu national, sau
international, respectiv livrarea trimiterilor la orice adresa postala de pe teritoriul Romaniei sau din
strainatate avand parteneriate internationale solide, facand astfel posibila distribuirea trimiterilor in
conditii de siguranta si calitate.

B.2 Pentru trimiterile interne nu se accepta termene de livrare mai mari decat:

- Z+2, de la data predarii, pentru trimiterile livrate in municipiul Cluj Napoca;
- Z+3, de la data predarii, pentru trimiterile livrate in judet si in tara;
B.3 Pentru trimiterile externe termenele de livrare vor fi :
- Z+ 6 de la data predarii, pentru trimiterile livrate tari din UE;
- Z +12, de la data predarii pentru tari din restul lumii ,
unde Z= ziua predarii de catre achizitor
In restul situatiilor se vor respecta dispozitiile 0.G. nr.13/2013 privind serviciile postale. Termenele
vor fi depasite numai in caz de forta majora si in cazurile de exceptie reglementate de 0.G. nr.
13/2013.

B.4 Documentul prin care se confirma predarea trimiterii catre destinatar va fi remis in original,
la sediul autoritatii contractante in maxim 3 zile de la data semnarii confirmarii de primire de catre
destinatar.

C. MODALITATI DE PREDARE A TRIMITERILOR POSTALE

C.1. Beneficiarul CJP Cluj va preda prin reprezentantul sau, trimiterile postale zilnic, de luni
pana vineri, intr-un interval orar convenit cu prestatorul, la oficiile postale indicate de prestator.

Casele locale din subordine vor preda trimiterile cel putin o data pe saptamana in functie de
volumul de corespondenta creat. In cazul depasirii orei limita de acceptare pentru predare,
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timpul de expediere se va prelungi cu o zi.Preluarea de catre prestator se va face pe baza de
borderou de predare - primire.

C.2. Corespondenta autoritdtii contractante va fi predata prestatorului serviciilor postale de
distributie a corespondentei in plicuri inchise (lipite), inscriptionate cu adresa destinatarului si
adresa expeditorului.

C.4. Reprezentantii prestatorului au obligatia de a verifica modul de ambalare, sigilare si starea
exterioard a trimiterilor. In situatia in care constatd ca acestea nu sunt corespunzatoare, vor preveni
beneficiarul asupra riscului deteriorarii prin manevrele de manipulare pe parcursul prelucrarii.

D. PROPUNEREA TEHNICA

D.1. Propunerea tehnica va cuprinde totalitatea prestatiilor pe care autoritatea contractanta le
solicita operatorului economic furnizor de servicii postale de francare descrise la pct.7
Ofertantul va elabora propunerea tehnica astfel incat aceasta sa respecte cerintele inserate in
caietul de sarcini, care sunt minime si obligatorii .
D.2. Cantitatile estimate in caietul de sarcini in Anexa 1 sunt orientative, iar prestatorul va
trebui sa tina seama ca expedierile variaza de la o luna la alta, aceste variatii neputand constitui
motiv de modificare a pretului unitar ofertat/trimitere.

E. PROPUNEREA FINANCIARA

E.1 Oferta financiara se va stabili pentru toate tipurile de activitati indicate in Anexa nr. 1 la
prezentul caiet de sarcini, respectiv expedieri de corespondenta interna si externa, in regim
recomandat cu confirmare de primire, pentru cantitatile si treptele de greutate indicate.Prestatorul
va prezenta si lista de preturi generale pentru cazurile in care la nevoie vor fi livrate trimiteri si
peste treptele de greutati indicate in Anexa 1.

E.2 Ofertantii vor elabora propunerea financiara astfel incat aceasta sa furnizeze toate
informatiile solicitate (privitor la corespondenta interna si externa), valorile inserate in oferta
luandu-se in considerare la evaluarea pretului serviciului postal.

E.3 Oferta financiara se va exprima in lei, la care se adauga TVA acolo unde este cazul.

E.4 Pretul ofertat pentru serviciile postale/bucata trebuie sa fie ferm si nu poate fi modificat
decat in cazul aparitiei unor modificari legislative, cu conditia notificarii scrise, de regula cu 30 zile
inainte de data punerii in aplicare a noilor tarifelor, dar nu mai putin de 5 zile fata de aceasta data.

In cazul in care beneficiarul nu este de acord cu noul tarif,va notifica prestatorul,fara a depasi
momentul aplicarii noilor tarife si contractul va inceta.

E.5 Ofertantul va pregati oferta financiara, tinand cont de urmatoarele aspecte:

a). Prezentarea in propunerea financiara, a unui pret superior valorii estimate comunicat prin
anuntul de participare, in conditiile in care autoritatea contractanta nu are posibilitatea
disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de servicii postale, conduce
la respingerea ofertei ca inacceptabila, in conformitate cu art. 137 alin 2 lit.e) din Normele
Metodologice de aplicare a Legii nr.98/2016, aprobate prin H.G. 95/2016 .

b). Un pret ofertat incadrat in situatiile prevazute de art.210 din Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice, va fi considerat drept neobisnuit de scazut, ofertantului revenindu-i in aceasta
situatie obligatia prezentarii de documente justificative necesare, in vederea fundamentarii pretului
astfel ofertat. In cazul neindeplinirii corespunzatoare a acestei obligatii, oferta va fi respinsa ca
inacceptabila, in conformitate cu prevederile art.210 alin.3 din Legea nr.98/2016 privind achizitiile
publice, coroborat cu art.137 alin.2 lit.g din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.98/2016,
aprobate prin H.G. nr. 395/2016.

c) Oferta care nu va contine una din componentele inserate in prezentul caiet de sarcini
propunerea tehnica, propunerea financiara), va fi declarata incceptabila,conform art.137 alin.2 lit.k)
din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.98/2016,aprobate prin H.G. nr.395/2016.

E.6 Modul de prezentare a propunerii financiare
Propunerea financiara se va prezenta in lei, evidentiindu-se distinct valoarea taxei pe valoarea
adaugata.

Oferta are un caracter ferm si obligatoriu pe toata perioada de valabilitate si trebuie
datata,inregistrata la sediul ofertantului si semnata pe propria raspundere de catre ofertant sau de
catre persoana imputernicita legal de catre acesta.

e —
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Propunerea financiara contine:

1- Formularul de oferta conform Formularului nr. 2 atasat la invitatia de participare, care
reprezinta elementul principal al propunerii financiare si care contine Pretul total pentru prestarea
serviciilor ce fac obiectul achizitiei, acest pret total fiind postat in catalogul electronic SICAP.

2-Anexa la Formularul de ofertd conform, in care ofertantul va prezenta detaliat:

- Pretul unitar si Pretul total in lei fara TVA pentru fiecare serviciu, treapta de greutate si
numar de trimiteri solicitate.

- Pretul total in lei fara TVA pentru toate serviciile solicitate si care fac obiectul achizitiei.
Nota!

a) Ofertantul clasat pe primul loc conform criteriului de atribuire "pretul cel mai scazut” va fi
accesat prin intermediul catalogului electronic din SICAP.

b) In momentul in care achizitia din catalogul electronic se afla in etapa de
deliberare,autoritatea contractanta solicitd ofertantului sa transmita prin e-mail la adresa:
ovidiu.stoica@cnpp.ro, in termen de 1 zi lucratoare, documentele prezentate in invitatia de
participare.

¢) Numai dupa primirea si analiza documentelor mentionate mai jos, autoritatea
contractanta isi va da acceptul sau refuzul privind oferta din catalogul electronic.

8. DURATA ESTIMATA A CONTRACTULUL.

8.1 Contractul de achizitie publica de servicii postale se va incheia de la data semnarii si pana la
data de 31.12.2019, cu posibilitate de prelungire cu maxim 4 luni conform art.165 din H.G. nr.395
/2016 in conditiile existentei fondurilor bugetare alocate in acest scop.

9. CONDITII DE PLATA

9.1 Toate platile intre beneficiar si prestator pentru serviciile postale ce fac obiectul
Contractului de achizitie publica se vor efectua in lei,cu OP in contul de Trezorerie al Prestatorului
in baza facturilor fiscale emise de prestator.

9.2 Prestatorul va emite facturile pentru fiecare unitate mentionata la pct. 2 alin.1 si va
transmite la sediul CJP Cluj un centralizator al facturilor in cazul in care se emit mai multe facturi in
perioada.Centralizatorul cu facturile se va intocmi decadal , in urmatoarele trei zile pentru toate
sediile incluse in contract , astfel:

- pentru serviciile prestate in perioada 1 -10 a lunii, in data de 13 a lunii in curs;

- pentru serviciile prestate in perioada 21-30/31 a lunii , in data de 3 a lunii urmatoare ,cu data
ultimei zile lucratoare a lunii de referinta.

In situatia in care zilele de intocmire a facturii sunt zile nelucratoare,acestea se vor intocmi in
prima zi lucratoare.

9.3 Decontarea cheltuielilor se va efectua de beneficiar pe baza de factura fiscala,in lei, in
termen de 30 zile de la data inregistrarii facturii la sediul beneficiarului,in conformitate cu art.6 din
Legea nr. 72 /2013 privind masurile pentru combaterea intarzierii in executarea obligatiilor de plata.

9.4 Daca beneficiarul nu respecta termenul de plata a contravalorii facturilor emise de
prestator,va fi obligat sa plateasca penalitati calculate la nivelul dobanzii legale penalizatoare,
incepand cu prima zi urmatoare termenelor prevazute la pct.9.3

10. RESPONASABILITATILE PRESTATORULUI

10.1. Prestatorul are obligatia de a pune la dispozitie autoritatii contractante, prin propunerea
tehnica, metodologia privind conditiile generate de prestare a serviciilor, care va contine cel putin
urmatoarele:

-conditiile de preluare a plicurilor de la beneficiari,

-raspunderea prestatorului fata de serviciile incredintate,

-un mecanism simplu , transparent si accesibil de solutionare a reclamatiilor primite in cazul
pierderii, furtului, deterioarii, distrugerii partiale ori totale a plicurilor

-modalitatile in care se vor constata evenimentele acoperite de garantia impotriva riscurilor de
pierdere, furt, deteriorare, distrugere partiala sau totala a plicurilor
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-modul de despagubire a beneficiarului si cuantumul despagubirilor.

10.2. Prestatorul se obliga sa pastreze confidentialitatea informatiilor sau datelor cu caracter
personal de care va lua cunostinta, in orice mod si moment al derularii contractului.

10.3.Pe toata durata operatiunilor de transport si livrare la destinatari, prestatorul va raspunde
pentru pierderea totala sau partiala a plicului expediat, precum si pentru pagubele pricinuite
destinatarilor, conform art.42 din OUG nr.13/2013 privind serviciile postale, cu modificarile si
completarile ulterioare.

10.4 Prestatorul trebuie sa asigure integritatea documentelor expediate din momentul preluarii
acestora si pana la predarea lor la destinatar. Reprezentan;n prestatorului au obhga’;la de a verifica
modul de ambalare, sigilare si starea exterioard a trimiterilor. In situatia in care nu sunt
corespunzatoare, vor preveni CJP Cluj asupra riscului deteriorarii prin manevrele de manipulare pe
parcursul prelucrarii si vor solicita ambalarea si sigilarea corespunzatoare in vederea preluarii.

10.5 Prestatorul este raspunzator fata de achizitor pentru serviciile ce fac obiectul contractului
potrivit prevedenlor OUG nr.13/2013 actualizata,aprobata prin Legea nr.187/2013 prestarea
serviciului in conditiile prevazute de lege si de prezentul caiet de sarcini. Tn cazul pierderii totale
sau partiale ori al deteriorarii trimiterii postale, furnizorul de servicii postale raspunde pentru
paguba cauzatd, dacd aceste imprejurari au survenit intre momentul preluarii corespondentei si
momentul livrarii la destinatar.

10.6 Prestatorul de servicii postale se va obliga sa asigure resursele umane,materiale,
echipamentele si orice alte asemenea, fie de natura provizorie, fie definitiva, necesare pentru
desfasurarea in bune conditii a serviciilor ofertate.

10.7 Prestatorul de servicii postale se va obliga sa asigure o buna coordonare a activitatilor
presupuse de aceste servicii, sa rezolve problemele aparute in derularea acestor activitati, sa
asigure mentinerea unei legaturi permanente cu autoritatea contractanta.

11. EVALUAREA OFERTELOR

11.1 Criteriul de atribuire: pretul cel mai scazut asa cum rezulta din centralizatorul de preturi
anexa la Formularul de oferta , calculat pentru toate serviciile ce fac obiectul caietului de sarcini.

Oferta castigatoare se desemneaza dintre ofertele admisibile.

11.2 Achizitia se va finaliza prin incheierea unui contract de furnizare cu ofertantul castigator
stabilit in urma evaluarii ofertelor.

Serviciul Comunicare, Relatii Publijce si Resurse umane

Compartimentul aclﬁzitii publice

Ovidiu Stoica
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Anexa 1

Trepte de Wy e
t timat
Categoria: TRIMITERI INTERNE greutate (;:;:;I ey A
(grame) g
Panala20g 4000
intre 21-50¢g 10
1.Corespondenta prioritara interna standard [§ntre 51 - 100 g 10
intre 101 - 250 g 10
intre 251 -500 ¢ 10
Total corespondenta prioritara interna standard 4040
panala20 g 4500
intre 21-50¢g 200
2.Corespondenta prioritara interna intre51-10 g 150
recomandata intre 101 - 250 g 200
intre 251 -500¢g 10
Total corespondenta prioritara interna recomandata 5060
panala20g 15000
intre 21-50g 1600
3.Corespondenta prioritara interna = 3
recomandata cu confirmare de primire (AR) intre 31~ 1008 2000
intre 101 - 250 g 600
intre 251 -500¢g 10
Total corespondenta interna recomandata cu confirmare 22210
de primire (AR)
Total trimiteri postale interne (1+2+3) 31310
Trepte de g .
Categoria: TRIMITERI EXTERNE greutate (nggﬁ:t;f‘:'?gg‘;’g)
(grame) P T
panala20g 200
4.Corespondenta prioritara externa cu - B
serviciul recomandat e 2l -o0 g 400
intre 51-100g 200
intre 101 -250 g 130
Intre 251- 500 g 70
Intre 500-1000 g 100
Total corespondenta prioritara externa cu serviciul recomandat 1100
panala20g 1000
5.Corespondenta prioritara externa intre 21-50 g 4400
recomandata cu confirmare de primire (AR) intre 51-100g 200
intre 101 - 250 g 10
Total corespondenta prioritara externa recomandata cu 5610
confirmare de primire (AR)
Total corespondenta prioritara externa (4+5) 6710
Total trimiteri postale 38020
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Nota:

Numarul trimiterilor este un numar estimat,acesta putand fi mai mic sau mai mare,in functie de
necesitatea autoritatii contractante ,cu incadrarea in bugetul alocat.

Autoritatea contractanta nu este obligata sa achizitioneze servicii postale pentru toate treptele
de greutate detaliate in Anexa 1 si poate achizitiona servicii si pentru treptele nementionate la una
din categoriile de servicii.

In situatia in care CJP Cluj va efectua trimiteri postale avand o greutate mai mare decat cea
mentionata in categoria de trimitere, aceasta va fi efectuata in masura in care prestatorul are
capacitatea de a realiza livrarea, si va fi tarifatd conform listei de preturi generale a prestatorului.

Serviciul Comunicare, Relatii Puplice si Resurse Umane

Adriana Moganu

Compartimentul achizitii publice

Ovidiu Stoica

.
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