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CAIETDES ARCINI

aferent achizitici publice de Servicii de Posta si Curierat necesare D.S.P.M.B.

Avand 1n vedere prevederile:

- art. 9 din HG. nr. 395/2016 privind Normele Metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

strategia de contractare este un document care face parte din etapa de planificare/ pregitire a
procesului de achizitie publicd, prin intermediul céreia autoritatea contractantd isi documenteaza
deciziile pe care le ia inainte de organizarea propriu-zisd a procedurii de atribuire.

in elaborarea strategiei de contractare, s-a avut in vedere Referatul de necesitate
nr.6698/01.04.2025 si Specificatiile tehnice nr.6699/01.04.2025 anexate referatului, transmise
de Serviciul Administrativ si Mentenanta, prin care a solicitat demararea procedurii de achizitie
»Contract pentru Servicii Posta si Curierat pentru perioada 01.05.2025-31.12.2025” necesare
D.S.P.M.B.

Autoritatea contractanta:
Entitatea responsabila cu implementarea proiectului este Directia de Sanatate Publica a
Municipiului Bucuresti , ca autoritate contractanta .

Cod de clasificare CPV:

Cod CPV 64100000 -7 ,,Servicii de posta si curierat”

Descrierea achizitiei publice:

Directia de Sénatate Publicd Bucuresti prin compartimentele de specialitate (Programe de S#nitate
Publicd, Administrativ si Mentenantd, Medicina Muncii, Inspectie Factori Risc si Avize si
Autorizidri ) solicita SERVICII DE POSTA SI CURIERAT la sediul central DSPMB din str.
Avrig, 72-74, Sector 2, Bucuresti si asigurarea transmiterii cdtre destinatar, urmand ca toata
corespondenta s fie predata factorului postal de cdtre DSP la sediul DSPMB din str. Avrig, 72-74,
Sector 2, cladirea Registratura din curtea imobilului Autoritatii contractante.

DURATA CONTRACTULUI
Durata contractului este de la data de 01.05.2025-31.12.2025. Contractul poate fi prelungit
prin act aditional pe o duratd de maximum 4 luni in exercitiul bugetar 2026.

SCOPUL CONTRACTULUI

Contractul va asigura prestarea SERVICIILOR DE POSTA SI CURIERAT necesare
DSPMB, cu abonament lunar de preluare de la sediul central DSPMB din str. Avrig, 72-74, .
Sector 2, Bucuresti si asigurarea transmiterii citre destinatar, urmand ca toatd coresdondenta sa



fie predatd factorului postal de catre DSP la sediul DSPMB din str. Avrig, 72-74, Sector 2, cladirea
Registraturd din curtea imobilului Autoritatii contractante.

SPECIFICATII TEHNICE
Achizitie de SERVICII DE POSTA SI CURIERAT (anexate referatului de necesitate)

Directia de Sandtate Publicd Bucuresti prin compartimentele de specialitate (Programe de
Sénétate Publicd, Administrativ §i Mentenanta, Medicina Muncii, Inspectie Factori Risc si Avize si
Autorizari ) solicita SERVICII DE POSTA SI CURIERAT .

DURATA CONTRACTULUI

Durata contractului este de la data de 01.05.2025-31.12.2025. Contractul poate fi prelungit
prin act aditional pe o duratd de maximum 4 luni in exercitiul bugetar 2026.

SCOPUL CONTRACTULUI
Contractul va asigura prestarea SERVICIILOR DE POSTA SI CURIERAT necesare DSPMB.

Servicii Posta si Curierat
(Corespondenti interna cu “Confirmare postala de primire “si corespondenta interna
recomandata) necesare D.S.P.M.B.

In cadrul serviciului vor fi prestate urmatoarele activitati: preluarea, prelucrarea,
transportul si livrarea la destinatari, de plicuri de corespondenta cu confirmare de primire, scrisori
recomandate si colete, respectiv urmatoarele categorii de expediere:

A. Trimiteri interne (plicuri) cu confirmare de primire , cu greutate de pana la 1kg
inclusiv

B. Trimiteri interne (plicuri) recomandate cu greutate de pana la 1kg inclusiv

C. Trimiteri interne (plicuri) recomandate cu greutate de pana la 2 kg inclusiv

Corespondenta si coletele vor fi predate prestatorului de servicii, pe baza borderoului de
prezentare pentru fiecare categorie de trimitere predata si proces verbal de predare-primire
,intocmite in doua exemplare cate unul pentru fiecare parte.

DEFINITII

1. Trimiterea de corespondentii internii/externa cu “Confirmare postali de primire ” este
serviciul postal a cérui particularitate constd in predarea cétre expeditor a dovezii privind predarea
trimiterii, confirmatd in scris de destinatar, imputernicit sau delegat. Formularul de Confirmare
postald de primire circuld atasat la trimitere si se evidentiazi pe ambalajul trimiterii interne sau
internationale prin inscrierea mentiunii .

2. Trimiterea de corespondenti interni cu serviciul suplimentar “Recomandat” este serviciul
ale carui particularita{i constau in oferirea unei garantii forfetare impotriva riscurilor de pierdere,
furt, distrugere totald sau partiald ori deteriorare a trimiterii si in eliberarea unei dovezi privind
depunerea la punctul de acces sau livrarea la destinatar, fird a fi confirmata in scris de citre acesta.
3. Valoarea declarata/Asigurarea valorii este serviciul a carui particularitate consts in asigurarea
trimiterii impotriva pierderii, furtului, distrugerii totale sau partiale ori deteriorarii, pentru o suma
care nu poate depasi valoarea declaratd de catre expeditor si in eliberarea unei dovezi privind
depunerea la punctul de acces a trimiterii postale.

4. Proces verbal de predare-primire - documentul incheiat intre pirti, in doud exemplare, céte
unul pentru fiecare parte, cu ocazia predérii corespondentei cétre prestator, acesta fiind stampilat si
semnat cu data ridicérii de la achizitor. :



5. Borderou - documentul incheiat intre parti, in doud exemplare, cite unul pentru fiecare parte,
cu ocazia preddrii corespondentei cétre prestator, acesta fiind stampilat si semnat cu data ridicarii
de la achizitor.

Limitele minime si maxime ale valorii declarate/asigurate admise pentru trimiterile
postale interne sunt:

A valoarea minimai este de 20 lei;

A valoarea maxima este nelimitata.

CONDITII GENERALE DE AMBALARE

Trimiterile postale trebuie sa indeplineascd urmatoarele conditii de ambalare:

a) trebuie sd fie inchise de cétre expeditor intr-un ambalaj intact (fird cripituri, rupturi) care si
corespunda greutdfii, formei si naturii continutului, cat si modului si duratei transportului si si fie
in forme usor de manuit;

b) ambalajul i inchiderea trimiterii postale trebuie s protejeze continutul acesteia in asa fel incat
acesta sd nu poatd fi deteriorat prin presiune sau prin manipuldri succesive si si se amestece cu
confinutul altor trimiteri postale, iar accesul la continut sa fie imposibil de realizat fird ca o actiune
de spoliere s fie vizibila,

c) agrafele metalice care servesc la inchiderea trimiterilor nu trebuie si fie tdioase si nici s
impiedice executarea serviciului postal.

CONDITII DE ADRESARE

1. Localizarea adreselor pe trimiterile postale:
Pe o trimitere postald trebuie sd fie inscrise adresele unui singur expeditor si a unui singur
destinatar.

In cazul plicurilor cu fereastrd, adresa destinatarului se inscrie in zona acesteia, in asa fel incat sa fie
complet vizibild si sd nu fie posibil ca inscrisul sa se deplaseze, prin manipuldri succesive, in afara
spatiului in cauzi. Adresa expeditorului se inscrie in colful superior stang al acesteia.

2. Modalitati de inscriere a adreselor pe trimiterile postale:

Adresele trebuie s fie inscrise corect, complet si citef, pentru ca trimiterile postale si poati fi
livrate la destinatie sau returnate expeditorului; inscrisurile nu se fac cu creion sau cu alte
instrumente de scriere care nu asigurd o imprimare de calitate.

Adresele trebuie sd fie Inscrise compact, fard a distanta literele si fird spatii, pe lungimea trimiterii
postale.

Inscrierea adreselor se va realiza cu litere latine i cifre arabe, fara stersaturi, corecturi sau ingrosari
ale inscrisurilor.

Numele localitdtii de destinatie se inscrie cu majuscule.

In scopul completdrii adreselor, expeditorul poate si isi confectioneze stampile care si contini
datele necesare si sa le aplice pe trimiterea postald in locurile previzute in acest scop.

3. Modalititi de redactare a adresei postale:
In cazul trimiterilor postale interne, informatiile continute in adresa postala se inscriu astfel:

a) Destinatar/Expeditor - numele si prenumele, in cazul persoanei fizice (se recomanda si inscrierea
initialei tatdlui sau a oricdrui detaliu care poate conduce la identificarea destinatarului, pentru
evitarea aseméanarilor de nume si prenume), sau denumirea in clar, in cazul persoanei juridice;




b) Denumirea arterei (cale, bulevard, strada, alee etc.), numarul de imobil, numarul de bloc, scara,
etajul, apartamentul;

¢) Codul postal si localitatea (pentru mediul rural se inscrie localitatea, urmatd de denumirea
comunei din care face parte);

d) Judetul sau sectorul; (in cazul in care localitatea este resedin{d de judet si corespunde ca
denumire cu cea a judetului din care face parte, nu se mai inscrie si judetul).

Pentru identificarea destinatarilor, persoane fizice, ai trimiterilor postale interne, care nu sunt
adresate acestuia la domiciliul stabil, la redactarea adresei acestora, se menfioneazi:

a) in cazul trimiterilor postale adresate la locul de munca al destinatarului: dupd inscrierea
numelului si prenumelui destinatarului este necesard inscrierea exactd a departamenului/sectiei si
functiei destinatarului, urmata de denumirea si adresa postald a institutiei la care acesta lucreaza;

b) in cazul trimiterilor postale adresate unui destinatar internat in spital sau aflat intr-un loc de
detentie: dupd inscrierea numelui i prenumelui acestuia se inscriu orice elemente care pot permite
identificarea destinatarului, respectiv pavilion/sectie/salon (in cazul spitalizirii), data nasterii si
prenumele parintilor (in cazul detentiei);

¢) in cazul unui domiciliu temporar la altd persoand fizicd: numele destinatarului si numele,
prenumele si adresa persoanei la care locuieste (ex. Gheorghe Nicolae la Petrescu Ilie, urmat de
adresa acestuia din urma);

d) in cazul trimiterilor adresate “Post Restant”: inscrierea numelui si prenumelui destinatarului se
face conform datelor inscrise in actul sdu de legitimare, iar in adresd se va mentiona punctul de
contact de la care trimiterea in cauza trebuie ridicatd, codul postal si judetul acestuia;

e) In cazul trimiterilor adresate la “Casutd Postald” se va finscrie: numele si prenumele
destinatarului, punctul de contact la care este inchiriatd casufa postald, numarul cisutei postale,
codul postal si judetul acestuia; pentru trimiterile adresate la cdsuta postald nenominalizata,
inscrierea numelui si prenumelui destinatarului nu este necesara;

f) in cazul trimiterilor adresate unor destinatari aflafi in unitdfi militare, numele si prenumele
destinatarului vor fi precedate de grad si urmate de numarul unitagii militare, punctul de contact,
codul postal si judetul de destinatie al acestuia.

CONDITII DE CALITATE

1. TIMPII DE CIRCULATIE SUNT:
Z+3- zile lucratoare pentru trimiterile adresate destinatarilor din Bucuresti
Z+5- zile lucratoare pentru trimiterile adresate destinatarilor la nivel national.

Timpul de circulatie se calculeaza astfel:

a) de la data preludrii trimiterilor de la sediul achizitorului si pani la prima incercare de livrare, in
conditiile respectirii de catre achizitor a orei limita stabilita pentru preluare, in caz contrar timpii
de circulatie se pot prelungi cu o zi lucritoare;

b) in cazul trimiterilor interne de corespondentd cu “Confirmare de primire”, timpul de circulatie
nu include intoarcerea confirmarii postale de primire la sediul achizitorului;

¢) in calculul timpului de circulatie nu este inclus timpul de pastrare a trimiterilor postale la
dispozifia destinatarului (maximum 10 zile calendaristice), la punctul de contact (livrare a trimiterii
postale).

SISTEME DE FRANCARE UTILIZATE




Francarea — indiferent de modalitatea de francare utilizata, aceasta se efectueazi de citre
prestator.

PRELUAREA TRIMITERILOR DE CORESPONDENTA

SERVICII DE CURIERAT INTERN CU CONFIRMARE DE PRIMIRE:
SERVICII CURIERAT INTERN - CORESPONDENTA RECOMANDATA

Pentru (Corespondenta interni cu “Confirmare postald de primire “si corespondenta
interna recomandata) necesare D.S.P.M.B.preluarea acestora se va face de la sediul institutiei,
respectiv Directia de Sanatate Publica Bucuresti, pe baza unui borderou si proces verbal de
predare-primire, in doud exemplare, cdte unul pentru fiecare parte, datat, semnat si stampilat atat de
catre achizitor cat si de prestator.

Prestatorul are obligatia de a verifica modul de ambalare si starea exterioard a trimiterilor.
in situatia in care nu sunt corespunzdtoare, previn achizitorul asupra riscului deteriordrii prin
manevrele de manipulare pe parcursul prelucririi i solicitd ambalarea corespunzitoare in vederea
preludrii.

Prestatorul va respecta urmatoarele prevederi:
- daca destinatarul sau persoana autorizata si primeasci trimiterea postald nu mai locuieste
la adresa indicati sau a refuzat si primeasci trimiterea postali, prestatorul va consemna pe
documente aceasta si va returna achizitorului corespondenta impreuni cu dovada neprimirii,
in termen de maxim 15 zile.
-Trimiterile care nu pot fi livrate destinatarilor se returneazd achizitorului, mentionindu-se pe
anvelopa plicului/coletului motivul nedistribuirii, stampila, data, ora si semnétura prestatorului.
- Intoarcerea confirmarii postale de primire la sediul achizitorului;
- Preluarea trimiterilor se efectueaza de cétre prestator de la sediul achizitorului din strada Avrig
nr. 72-74, sector 2, Bucuresti, zilnic de luni pana vineri, la ora 12:30.

Procesul verbal de predare-primire, in doud exemplare, cite unul pentru fiecare parte,
borderourile i trimiterile de corespondenta respectiv plicurile, vor fi stampilate cu data la care s-a
facut predarea cétre prestator.

In situatia in care achizitorul nu are corespondentd de expediat in ziua planificatd, va

comunica telefonic acest aspect prestatorului, cu 24 ore inainte, pentru a elimina deplasarea inutild
a acestuia.

Toate formularele utilizate vor fi puse la dispozitia autoritatii contractante gratuit de catre
Prestator.

Ofertantul céstigitor se obligd prin semnarea contractului, si asigure serviciile de posta si
curierat descrise in documentatia de atribuire.

Preluarea trimiterilor pentru serviciul de corespondenta cu confirmare postala de
primire: se poate face in 2 variante:

1. Trimiterile vor fi preluate de la sediul DSPMB, zilnic de luni pani vineri, la ora 12:30., in
urma apelului telefonic al beneficiarului , cu ajutorul mijloacelor auto din dotarea prestatorului.

2. In situatia in care achizitorul nu are corespondentd de expediat in ziua planificatd, va comunica
telefonic acest aspect prestatorului, cu 24 ore inainte, pentru a elimina deplasarea inutil3 a acestuia.

Livrarea trimiterilor pentru acest tip de serviciu se face in urma legitimarii destinatarului, pe
baza de semnaturd de primire, cu mentionarea descifrabild a datei si orei de livrare in documentul
de transport.

Trimiterile care nu pot fi livrate destinatarilor se returneaza achizitorului, mentiondndu-se pe
anvelopa plicului/coletului motivul nedistribuirii, stampila, data, ora si semnétura prestatorului

Timpii de circulatie:




Preluarea trimiterilor (Corespondenti interni cu “Confirmare postald de primire “si
corespondenta interna recomandata) necesare D.S.P.M.B.
Trimiterile pentru acest tip de serviciu vor fi preluate de la sediul DSPMB, zilnic de luni pan
vineri, la ora 12:30 cu ajutorul mijloacelor auto din dotarea prestatorului, in baza Borderoului sau
Procesului Verbal de predare-primire §i vor purta data postei din ziua predarii;

Cerinte generale:

Francarea — indiferent de modalitatea de francare utilizati, aceasta se efectueaza de catre
prestator.

Pentru toate tipurile de corespondentd, preluarea se va face de la sediul institutiei, respectiv
DSPMB Str.Avrig Nr.72-74 Sector.2, pe bazd de proces verbal de predare-primire datat, semnat si
stampilat atat de cétre un reprezentant al autoritatii contractante, cat si de prestator.

1. Colectarea corespondentei se va face obligatoriu in timpul programului de lucru al
achizitorului, la solicitarea acestuia, indiferent de cantitatea de corespondenti si de tipul
trimeterii.

2. Indiferent de tipul de corespondentd se vor respecta urmiitoarele prevederi: daci
destinatarul sau persoana autorizata sii primeasca trimiterea postali nu mai locuieste
la adresa indicatd sau a refuzat si primeascdi trimiterea postali, prestatorul va
consemna pe documente aceasta si va returna achizitorului corespondenta impreuni
cu dovada neprimirii, in termen de maxim 15 zile.

3. Prestatorul se obligé sa despdgubeascd achizitorul impotriva oricaror:

e Reclamatii si actiuni in justitie, ce rezultd din incélcarea unor drepturi de proprietate
intelectuald (brevete, nume, marci Inregistrate etc), legate de resursele materiale
(echipamentele, materialele, instalatiile sau utilajele), resursele umane folosite
pentru , sau In legdturd cu serviciile prestate ;

® Daune, interese, costuri, taxe si cheltuieli de orice naturd generate de prestarea
necorespunzitoare a serviciilor postale, inclusiv in cazul in care in timpul efectuirii
trimiterilor postale documentele sau coletele sunt distruse;

4. Prestatorul va garanta livrarea oricdrei trimiteri postale in conditii de sigurantd si deplina
confidenfialitate si in termenele de livrare solicitate. Reprezentantii prestatorului au
obligatia de a nu deschide trimiterile postale.

Procesele verbale ce insofesc trimiterile postale vor fi stampilate cu data ridicarii si
completate de prestator cu identificarea fiecarei trimiteri postale ce apare pe borderou.

5. Prestatorul va emite factura cétre achizitor pentru plata contravalorii serviciilor postale
prestate In perioada anterioard datei emiterii facturii.

6. In situatia in care zilele de emitere a facturilor sunt zile nelucrétoare, acestea se vor emite
in urmatoarea zi lucrdtoare. Facturile vor fi predate la sediul achizitorului in data emiterii
acestora si vor confine data prestarii serviciilor postale si numarul pentru fiecare tip de
trimitere postala.

7. Prestatorul pastreaza confidentialitatea informatiilor referotoare la destinatar,protectia
datelor cu caracter personal.

8. Dovada predarii trimiterii (confirmare postal de primire)se remite autoritatii contractante.

9. Pe toate categoriile de trimiteri de corespondenta returnate se mentioneaza motivul obiectiv
ce a impiedicat efectuarea livrarii.




10. Prestatorul raspunde pentru paguba pricinuita in cazul pierderii totale / partiale sau al
deteriorarii trimiterii postale.

Prin mijloace proprii, prestatorul asigura livrarea trimiterilor postale in toate destinatiile.

Factura lunard va fi insotitd iIn mod obligatoriu de un desfasurator/centralizator, distinct
pentru fiecare tip de colectare (pentru deseurile toxice proces verbal de cantarire lunara).

Plata se va face prin ordin de platd in contul furnizorului deschis la Trezoreria teritoriald de care
apartine. Termen de platd — plata se va face In maximum 30 zile de la data inregistrarii facturii la
sediul beneficiarului.

VALOAREA CONTRACTULUI:

In cadrul serviciului vor fi prestate urmatoarele activitati: preluarea, prelucrarea, transportul si
livrarea la destinatari, de plicuri de corespondenta cu confirmare de primire, scrisori recomandate
si colete.

Valoarea maxim estimata este de: 1.400 lei faira TVA lunar, rezultidnd un total de 11.200
lei firda TVA (respectiv 13.328 lei cu TVA) pentru perioada 01.05.2025-31.12.2025, cu
posibilitatea de prelungire cu maxim inca patru luni in anul 2025 - in aceleasi conditii de tarif.
Valoarea totala maxim estimati in cazul prelungirii in conditiile enuntate mai sus, pentru
perioada 01.05.2025-30.04.2026 (adicd 12 luni), devine in consecintd: 16.800 lei fira TVA,
respectiv 19.992 lei cu TVA.

Valoarea contractului maxim estimatd poate avea modificdri de crestere in conditiile in care se
accepta de catre autoritatea contractantd o mdrire a tarifului de la data de 01.01.2026, impusa prin
reglementdri ale unor acte normative. Obligatia de platda contractului pe perioada prelungirii
acestuia prin act aditional se va face sub conditia suspensivd a alocdrii resurselor financiare
cu aceastd destinatie, prin bugetul de stat aprobat in exercitiul financiar al anului 2026, fird a se
calcula penalizéri de intarziere.

OFERTA FINANCIARA

Oferta financiard si tehnica vor fi trimie pe email la adresa achizitii@dspmb.ro sau plic inchis
sigilat la registratura DSPMB, IN ATENTIA Biroului Achizitii Publice, pana la data de Marti 25
APRILIE, 2025.

Oferta financiard va rimane nemodificati pe toatd perioada de derulare a contractului inclusiv pe
perioada de prelungire a acestuia prin act aditional in exercitiul bugetar al anului 2026, dar nu mai
mult de 4 luni.

Orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesititilor autorititii contractante.
Ofertantii vor specifica in propunerea tehnica faptul ca isi asuma respectarea orarului de realizare a
serviciilor convenit de comun acord la solicitarile precise ale de autoritatii contractante.

Sef Serviciu Achizitii Publice
Ing. Mihai LF. LU » MBA




