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Anexa 6.1 — CAIET DE SARCINI pentru procesul de Licitatie

Caiet de sarcini
ProCredit Bank Romania

Subiect:Servicii direct mailing si tipar digital tranzactional
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Structura Caietului de Sarcini

Caietul de sarcini se imparte Th 3 Sectiuni care furnizeazéa informatii esentiale privind solutia
ceruta.

Sectiunea 1 ofera o introducere si detalii cu privire la structura acestui Caiet de sarcini.

Sectiunea 2 descrie conditiile si instructiunile pe care trebuie sa le aiba in vedere furnizorii
pentru depunerea propunerilor.

Sectiunea 3 ofera Furnizorilor detalii asupra specificatiilor/cerintelor si altor detalii legate de
bunurile si serviciile solicitate. In aceasta sectiune se vor gasi de asemenea un exemplu de
tabel in care sa fie prezentate datele.

1. INTRODUCERE

1.1 Introducere

ProCredit Bank (Banca) invita raspunsuri din partea furnizorilor calificati corespunzator pentru
a presta servicii de direct mailing si tipar digital tranzactional,(denumiti in cele ce urmeaza
“Furnizorii”), specializati in servicii de gestionare baze de date si mailing.

Acest Caiet de Sarcini (RFP) nu reprezintd o ofertd din partea Bancii, ci o invitatie pentru
raspunsuri din partea Furnizorilor. Niciun fel de obligatie contractuald de Grup nu va rezulta
din procesul legat de Caietul de Sarcini.

Banca isi rezerva dreptul de a revizui Caietul de sarcini, de a solicita una sau mai multe
depuneri succesive sau clarificari din partea unuia sau mai multor Furnizori, sau de a anula in
intregime procesul.

Daca Banca estimeaza ca e necesara oferirea de informatii suplimentare de clarificare, sau
revizuirea oricarei parti a Caietului de Sarcini, vor fi puse la dispozitia celor care au primit
Caietul de sarcini materiale suplimentare sau revizuite. Propunerile Furnizorilor vor fi apoi
considerate ca fiind bazate pe termenii si conditile Caietului de Sarcini si ale materialelor
suplimentare sau revizuite ale acestuia.

Dupa depunerea ofertei, Banca are dreptul de a solicita clarificari sau explicatii complete de
la furnizor, asupra continutului ofertei sale. Furnizorul este obligat s& ofere de indata toate
informatiile posibile legate de clarificarea depusa. Orice oferte care raméan abstracte,
neclarificate complet in termenii de baza ai caietului de sarcini, pot fi respinse la deplina
discretie a Bancii.

Banca Tsi rezerva dreptul de a respinge orice oferta, indiferent de stadiul procedurii de
licitatie, daca si cand furnizorul respectiv se dovedeste a nu fi de incredere.

Acest document contine informatii confidentiale si apartindnd Bancii. Dezvaluirea primirii
acestui Caiet de Sarcini sau a oricaror informatii continute in acesta catre parti neimplicate
direct in furnizarea serviciilor solicitate ar putea duce la descalificarea furnizorului.
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1.2 Reperele Caietului de Sarcini — programul evenimentelor

Distribuirea Caietului de Sarcini catre Furnizori 17.11.2009

Confirmarea scrisa a Furnizorilor cu intentia de a participa la | 17-18.11.2009
licitatie (Anexa 1 este obligatorie pentru confirmare)

Intrebari de clarificare 19.11.2009
Raspunsuri de clarificare 20-23.11.2009
Depunerea ofertei 25.11.2009

2. CONDITII & INSTRUCTIUNI CATRE FURNIZORI

Banca atrage atentia Furnizorilor asupra urmatoarelor instructiuni pentru depunerea
propunerilor acestora, care reprezinta o declaratie de intelegere intre cele doua parti.

Toate partile interesate isi vor confirma intentia de a participa, pana cel tarziu la data de
18.11.2009, in baza machetei prezentate in Anexa 1. Ofertele se vor lua in considerare
numai daca se va trimite pentru confirmare Anexa 1 semnata si stampilata prin fax la
021/305.56.63 sau scanata prin e-mail la Procurement.Department@procreditbank.ro.

2.1. Depunerea propunerilor

Toti furnizorii trebuie sa depuna propunerile o singura data. Propunerea depusa de un
furnizor va fi considerata cea mai buna propunerea a acelui furnizor, iar Banca nu va
lua in considerare o alta propunerea depusa ulterior.

Partea tehnica a propunerii trebuie depusa intr-un plic sigilat corespunzator, pe care se va
nota “Tehnic”.

Partea financiara a propunerii ar trebui depusa intr-un plic sigilat, separat, pe care se va nota
“Financiar”.

Atat pentru partea Financiara cat si pentru cea Tehnica, pe plicuri trebuie inscris numele

Furnizorului. Propunerile trebuie sa fie in format A4 si sa aiba inscris clar in interior numele
Furnizorului. Numai ofertele trimise in plicuri inchise (cu mentiunea: Concurs de oferte pentru
servicii direct mailing si tipar digital tranzactional) pana la data de 25.11.2009 catre
Secretariatul Sediului Central din Bucuresti, Str. Buzesti nr.62-64, etaj 2, sector 1, cod postal

011017, vor fi luate in considerare.

Sunt necesare doua copii atat pentru propunerea financiara cat si pentru cea tehnica.

Pot fi atasate si copii in format electronic, respectiv PDF sau MS Word. In cazul in care sunt
incluse copii in format electronic, pe ele se va inscrie clar tipul de propunere
(Tehnica/Financiara) si numele Furnizorului si trebuie ca ele sa corespunda cu exactitate
copiilor in format hartie.

Banca nu va accepta nicio propunere depusa intr-o alta forma (de ex. prin fax sau e-
mail).

Furnizorii trebuie sa fie consgtienti ca propunerile pot fi multiplicate de catre Banca pentru uzul
acesteia relativ la evaluarea propunerii $i ca nu li se va cere permisiunea pentru aceasta.
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Propunerile trebuie sa fie valabile pentru cel putin trei luni de la data depunerii.

2.2 Criteriile de selectie a Furnizorilor

Unii dintre factorii pe care Banca 1i va lua in considerare pentru selectia Furnizorului
castigator (nu sunt trecuti in ordinea importantei) sunt:

Nivelul calitatii serviciilor, si anume : capacitatea de a indeplini cerintele din prezentul
caiet de sarcini ; receptivitatea Furnizorului la cerintele Bancii ; capacitatea de a
respecta legislatia si normele in vigoare.

Familiarizarea cu specificul sectorului bancar sau experienta similara( ex.billing ) In
acest caz este necesar sa includeti referinte.Se vor prezenta recomandari de la
beneficiari pentru care a fost prestat acelasi serviciu, la un nivel cantitativ / calitativ
similar sau superior.

Costuri
Timp de executie

Securizarea spatiului de gestionare a bazei de date si de productie a documentelor.In
acest sens, Banca isi rezerva dreptul ca, ulterior analizarii ofertelor primite de la
participantii  la licitatie, sa poata vizita sediul/punctul de lucru al
Furnizorului/Furnizorilor calificati corespunzator cerintelor prezentului caiet de sarcini.

Pentru a aprecia calitatea serviciilor propuse, Banca va lua in considerare :

Organizarea activitatii si controlul intern.Existenta unor proceduri de reglementari
interne.

Dependenta de subcontractori in vederea prestarii servicilor ce fac obiectul
prezentului caiet de sarcini

Standardul de securitate a informatiei implementat de catre Furnizor (ISO 27001)
Existenta unui plan alternativ de redresare a activitatii
Infrastructura si logistica

Istoric al companiei.Experienta in gestionare baze de date, tipar digital tranzactional si
mailing.

Descrierea procesului tehnologic ( flux de productie )

Existenta unui sistem de urmarire pe flux a procesului, care permite depistarea si
corectarea erorilor inainte de terminarea batch-ului de lucru..

Planul de supraveghere a calitatii implementat de catre Furnizor

Certificatele obtinute de catre Furnizori ( autorizate conform legii ) pentru prestarea
serviciilor prezentate in caietul de sarcini;

Certificatul de atestare a calitatii serviciilor prestate ( standardul de calitate ISO 9001
este obligatoriu ).

Monitorizarea serviciului

Monitorizarea activitatilor Furnizorului se va efectua de catre reprezentantii Bancii.ln
acelasi timp, Furnizorul are obligatia sa se asigure de faptul ca lucrarile se desfasoara
conform exigentelor Bancii.
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2.3 Conditiile de acordare

Banca nu se obliga sa acorde furnizarea catre cel care liciteaza oferta cea mai scazuta, sau
catre oricare alt furnizor, nici sa justifice respingerea unei propuneri. Cu toate acestea, isi
rezerva urmatoarele drepturi, fara ca participantii la licitatie sa poata ridica pretentii:

e S3 selecteze, dupa cum considera de cuviinta, orice propunere,

e Sarespinga unele sau toate propunerile, sau sa acorde toate sau o parte din aceasta
licitatie unuia sau mai multor furnizori, pentru propunere in intregime sau pentru o
parte din aceasta, sau chiar sa anuleze licitatia, dupa cum va crede de cuviinta.

2.4 Oferta

Se sugereaza ca furnizorii sa includa urmatoarele titluri in ofertele lor:
v Cuprins — prin care se da o imagine de ansamblu a solutiei propuse

V" Profilul — prin care se ofera informatii asupra profilului furnizorului (inclusiv numele
de contact). Procesul de vanzari si suport ar trebui specificate in mod clar.

v Specificatiile tehnice in conformitate cu cerintele

v Financiare — Preturile trebuie sa includa toate taxele cu exceptia TVA si trebuie
exprimate in EUR sau RON. Metoda de platad si conditile comerciale ar trebui
descrise detaliat.

Furnizorul trebuie s ofere raspunsul in functie de cerintele ProCredit Bank, cat mai
clar cu putinta.

Furnizorul ar trebui sa cunoasca faptul ca, daca oricare dintre informatiile solicitate nu este
oferitd, Banca poate presupune cad acesta nu poate indeplini necesitatile Bancii in acea
privinta.

3. CERINTE TEHNICE

Campanii lunare de direct mailing, in care se va folosi baza de date ProCredit Bank.
Numarul final de destinatari va fi decis inaintea fiecarei campanii.

Oferta va fi prezentata pe intervale numar de recipienti, dupa cum urmeaza :

e 20000 - 40000 recipienti
e 40001 - 60000 recipienti
e Peste 60000 recipienti
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Cost
unitar
EUR(fara
TVA)

Cost total
EUR(fara
TVA)

Nr.crt Tip actiune Nr.recipienti

Tipar plicuri DL
110x220, 2 culori,
personalizate, cu

fereastra

Tipar extrase de cont
personalizate ( foldate
) 2 culori o fata, 80
gr/mp
Tipar date variabile
fata, 1 culoare negru

20000-40000 ;
Tipar date variabile 40001-60000 ;
4 fata-verso, 1 culoare >60000

negru

5 Insert in plic 1 element

6 Insert suplimentar

Cost expeditie ( Posta
7 Romana sau
alternative )

Va rugam sa anexati la dosarul dumneavoastra de raspuns urmatoarele documente :

» Certificatul de inmatriculare la Registrul Comertului — copie;
» Agrementarile societatii pentru prestarea acestor tipuri de servicii conform
legislatiei in vigoare;

» Cotarea serviciilor conform cerintelor din caietul de sarcini. Pentru alte servicii
care nu sunt cuprinse in caietul de sarcini, dar pe care Furnizorul le considera
necesare, se va transmite oferta separat;
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Confirmare de primire a Caietului de sarcini (email) (Anexa 1)

Numele Companiei

*B. (

Notificare de primire a Caietului de Sarcini
<Servicii direct mailing si tipar digital tranzactional>
Termen limita raspuns: 18.11.2009>

Prin email < Procurement.Department@procreditbank.ro.>

In atentia Departamentului de Achizitii, ProCredit Bank

) Prin prezenta declaram ca:

vom lua in considerare toate elementele solicitate, prezentate in acest
document si le vom include in oferta tehnica si financiara pe care intentionam
sa v-o trimitem pana cel tarziu la data de <18.11.2009>

facem aceasta propunere in nume propriu, pentru acest contract. Confirmam
ca nu participam la nicio alta propunere pentru acelasi contract, indiferent de
forma acesteia (ca partener — inclusiv leader — intr-o asociatie sau ca un
candidat individual);

am inclus in propunere doar date referitoare la resursele si experienta
companiei noastre;

nu ne aflam in niciuna dintre situatiile urmatoare, care sa ne impiedice sa participam
la contracte:

- in insolventa, in lichidare/dizolvare sau suspendare a activitétii;

- n situatia ca afacerile societdti s& fie administrate de un
administrator/lichidator judiciar, sau in situatia de a fi obiectul unor proceduri
de natura similara;

- In situatia de a ni se interzice participarea la procesul de achizitii Tn
Romaénia pentru Tncalcari anterioare ale legislatiei privind frauda si coruptia.

vom informa Banca imediat, in cazul aparitiei oricarei modificari referitoare la
situatiile de mai sus, Tn orice moment, pe parcursul derularii contractului;

recunoastem si acceptam faptul ca, in situatia in care vom obtine contractul,
totusi Banca va avea dreptul sa il anuleze si sa recupereze de la noi sumele de
bani echivalente cu orice pierdere rezultata dintr-o astfel de anulare, in cazul in
care am oferit sau am convenit sa oferim oricarei persoane
(angajat/colaborator implicat in mod direct sau indirect in procesul de achizitii
al Bancii) orice cadou sau atentie de orice fel, ca stimulent sau recompensa
pentru a-l determina sa faca sau sa nu faca ceva in legatura cu obtinerea sau
indeplinirea contractului, sau pentru favorizarea sau defavorizarea oricarei
persoane in legatura cu contractul, sau daca actiunile/inactiunile respective au
fost facute de orice persoana angajata de noi sau actionand in numele nostru
(cu sau fara cunostinta noastra).

) NU vom raspunde la acest Caiet de Sarcini

* V& rugam sa bifati raspunsul corespunzéator (A sau B)
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In oricare dintre cazurile de mai sus ne angajam sa respectam si sa tratam toate
informatiile cuprinse in acest Caiet de sarcini ca fiind confidentiale si sa nu le divulgam
catre terti pentru cel putin un an.

Suntem de acord sa imputernicim urmatoarea persoana care sa fie interfata directa pe
intreaga durata a acestui Caiet de sarcini:

Nume:

Functie:

Companie:

Adresa:

Telefon direct:

Localitate: Data:

Semnatura:
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Clarificarea intrebarilor legate de Caietul de sarcini din <data> (Anexa 2)

<Servicii direct mailing si tipar digital tranzactional>
TOATE INTREBARILE TREBUIE TRIMISE PANA CEL TARZIU LA 19.11.2009>

In atentia: Departamentului de Achizitii, ProCredit Bank

Numar de pagini (inclusiv coperta): ......

De la: (numele expeditorului)

(numele companiei)

Subiectul: ...

intrebari:




