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CAIET DE SARCINI

I. OBIECTUL PROCEDURII

Achiziționarea de produse de papetărie (dosare carton), în vederea acoperirii consumului
intern și necesarului subunităților subordonate Companiei Naționale Poșta Română. 
Achiziția se va realiza în baza Legii nr. 99/2016 privind achiziţiile sectoriale şi a HG 394/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului sectorial/acordului cadru din Legea nr. 99/2016 privind achiziţiile sectoriale. Durata
contractului de furnizare este de 9 luni de la data semnarii acestuia de către ambele părţi.

II. PRODUSELE ŞI CANTITĂŢILE NECESARE 

Nr. 
crt. Denumire Produs UM Cantitate 

necesară
Caracteristici tehnice

1 Dosare cu şină, carton cretat 
350g/mp Buc. 50.230

Realizat din carton cretat, spate gri, 350 g/mp, culoare alb,
grad de alb min 90%, format A4, capacitate 150 coli la 80g,
copertă superioară prevăzută la cotor cu 3 linii de big ce
permit îndoirea coperţii pentru arhivarea la maxim a celor 150
coli. Liniile de big se vor executa la o distanţă de 8 mm una
faţă de cealaltă. Coperta superioară va avea lungimea cu 16
mm mai mare decat coperta inferioară, astfel încât la
arhivarea maxim a 150 coli cele două coperţi să fie egale ca
lungime. Întregul sistem de indosariere realizat din oţel
inoxidabil dur, pentru perforaţii standard la 80 mm. Sistemul
de îndosariere se va poziţiona la o distanta de 12 mm faţă de
prima linie de big (din stânga). 

2 Dosare de incopciat, 1/1, carton 
cretat 350g/mp Buc. 30.385

Realizat din carton cretat, spate gri, 350 g/mp, culoare alb,
grad de alb min 90%, format A4, capacitate 150 coli la 80g,
copertă superioară prevăzută la cotor cu 3 linii de big ce
permit îndoirea coperţii pentru arhivarea la maxim a celor 150
coli. Liniile de big se vor executa la o distanţă de 8 mm una
faţă de cealaltă. Coperta superioară va avea lungimea cu 16
mm mai mare decat coperta inferioară, astfel încât la
arhivarea maxim a 150 coli cele două coperţi să fie egale ca
lungime. Întregul sistem de indosariere realizat din oţel
inoxidabil dur, pentru perforaţii standard la 80 mm. Sistemul
de îndosariere se va poziţiona la o distanta de 12 mm faţă de
prima linie de big (din stânga). 

3 Dosare plic, carton cretat 350 
g/mp Buc. 5.270

Realizat din carton cretat, spate gri, 350 g/mp, culoare alb,
grad de alb min 90%, format A4, fila 1/1, capacitate 150 coli
la 80g, coperta superioara, precum şi cele 3 clape, prevăzute
la cotor cu 3 linii de big ce permit îndoirea coperţii pentru
arhivarea la maxim a celor 150 coli. Liniile de big se vor
executa la o distanta de 8 mm una faţă de cealaltă. Coperta
superioara va avea lungimea cu 16 mm mai mare decât
coperta inferioară, astfel incât la arhivarea maxim a 150 coli
cele două coperţi să fie egale ca lungime. 

III. CONDIŢII DE ADJUDECARE 
       
În propunerea tehnică depusă ofertantul are obligaţia de a face dovada conformităţii produselor
care urmează a fi livrate cu cerinţele prevăzute în caietul de sarcini.
Astfel, ofertantul trebuie să prezinte:
- un comentariu, articol cu articol, al specificaţiilor conţinute în Caietul de sarcini, prin care să se
demonstreze corespondenţa ofertei tehnice cu cerinţele respective;
- tabel detalii producător;
- fişa tehnică a produsului care să certifice parametrii tehnici prevăzuti în Caietul de Sarcini, pentru
fiecare tip de produs în parte, prezentată în limba română;
- termenul de garanţie.

IV. CONDIŢII DE LIVRARE, AMBALARE ŞI MARCARE

Livrările se vor efectua franco-depozit beneficiar – Compania Naţională Poşta Română S.A. -
Depozitul Central, situat în Str. Fabrica de Chibrituri nr. 28, sector 5, Bucureşti, în termen maxim
de 30 de zile de la data comenzilor ferme lansate de către Compania Naţională Poşta Română S.A,
pe bază de Aviz de Însoțire Marfă.
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Se vor lansa 2 Note de comandă cu cantități aproximativ egale.
Furnizorul va prezenta Certificat de Calitate, Garanţie şi Origine, Declaraţie de Conformitate pentru
fiecare lot de produse livrat.

Ambalarea şi marcarea produselor se vor face în conformitate cu prevederile normelor interne ale
producătorului, furnizorul având dreptul şi obligaţia să propună şi să asigure un ambalaj
corespunzător care să garanteze integritatea produselor în timpul transportului şi depozitării.
Riscul depozitării produselor în timpul transportului cade exclusiv în sarcina furnizorului.
În cazul produselor coletizate, furnizorul are obligaţia sigilării coletelor.

Furnizorul are obligaţia să precizeze şi autoritatea contractantă are obligaţia să respecte normele
de păstrare (umiditate, temperatură, lumina, etc) pentru produsele livrate. Aceste norme de
pastrare vor fi precizate în cadrul Certificatului de calitate/Declaraţiei de conformitate ce va însoţi
produsele la livrarea fiecărui lot.
Toate materialele de ambalare a produselor, precum şi toate materialele necesare protecţiei
coletelor (paleţi lemn, foi de protecţie, etc.) rămân în proprietatea achizitorului.
Costul ambalajelor este inclus în preţul produselor. 
Furnizorul are obligaţia de a asigura complet produsele furnizate prin contract împotriva pierderii
sau deteriorării neprevăzute la fabricare, transport, depozitare şi livrare, în funcţie de termenul de
livrare stabilit.

V. CONDIŢII DE PREŢ ŞI PLATĂ

În propunerea financiară vor fi comunicate:
- preţul unitar, în lei fără TVA/produs;
- valoarea totală, în lei fără TVA (maxim două zecimale), pentru toată cantitatea supusă
achiziţiei.
Preţurile sunt franco depozit beneficiar, incluzând şi cheltuielile de ambalare şi transport. 
Preţurile unitare din oferta sunt exprimate în lei, fără TVA, pot conţine patru zecimale şi sunt 
ferme, nemodificabile pe toată perioada contractului.
Achizitorul îşi rezervă dreptul să nu accepte plăţi în avans. 
Compania Naţională Poşta Română va efectua plata în baza facturilor fiscale, emise de furnizor
în urma livrărilor efectuate către Depozitul Central, în termen maxim de 30 de zile calendaristice
de la data primirii în gestiunea achizitorului a fiecărui lot de produse, prin ordin de plata, în contul
menţionat de furnizor în contract/factură.

VI. GARANŢIA PRODUSELOR 

Garanţia pentru produsele solicitate este de minim 12 luni, termen calculat de la data recepţiei
cantitative şi calitative a produselor în gestiunea achizitorului.

VII. RECEPŢIA CANTITATIVĂ ŞI CALITATIVĂ 

Livrarea produselor se face pe bază de recepție cantitativă care se va efectua la depozitul
achizitorului, în intervalul programului de lucru. În cazul produselor coletizate, recepția cantitativă
se efectuează asupra numarului de colete.
Anunțarea achizitorului pentru primirea articolelor este în sarcina furnizorului şi se face telefonic
sau prin email cu cel puțin 2 zile înainte de data livrarii.
Recepționarea cantitativă se confirmă prin semnarea imediată a Avizului de Insoțire a Mărfii la
primirea produselor. 
În cazul în care cantitațile recepționate nu corespund cu cele din Avizul de Insoțire a Mărfii,
constatările facute cu ocazia verificării cantitative se consemneaza într-un proces - verbal în care
se trec elementele de identificare a produsului. Procesul - verbal de constatare va fi semnat atât
de furnizor cât şi de achizitor prin reprezentanții săi. Furnizorul garantează acoperirea eventualelor
lipsuri apărute la recepția cantitativă în maxim 5 zile lucrătoare, termen cu care se decalează şi
efectuarea plătii.
Recepția calitativă se efectuează la darea în consum a produsului (desfacerea ambalajului
original), respectiv la desfacerea coletului.
Informarea asupra deficiențelor calitative se face în maxim 5 zile din momentul detectării acestora.
Pentru eventualele deficiențe calitative, achizitorul are obligația de a pune la dispoziția furnizorului
articolele reclamate, în vederea expertizării.
Achizitorul prin subunitațile sale, are dreptul să emită reclamații privind calitatea produselor livrate
în urmatoarele condiții:
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- pentru defectele evidente și vizibile, reclamarea neîncadrarii in normele de calitate se va efectua
la consumul produsului, întocmindu-se un proces verbal de constatare;
- pentru defectele și viciile ascunse, reclamarea se va putea face în termenul de garanție oferit de
furnizor, constatarea și decizia de înlocuire luându-se in prezența reprezentanților furnizorului.
Deficiențele calitative constatate vor fi tratate ca vicii ascunse şi se vor comunica în scris
furnizorului în cel mult 5 zile de la constatare. Furnizorul este obligat sa dea curs reclamațiilor
primite în termen de 24 ore de la ora informării pentru București si 48 ore de la ora informării în
provincie. 
Reclamațiile se vor rezolva pe cheltuiala furnizorului.
Înlocuirea produselor reclamate se va efectua în termen de 7 zile, toate procedurile implicate
pentru inlocuire urmând a se efectua pe cheltuiala furnizorului.
Furnizorul răspunde pentru culpa proprie si a prestatorilor săi în legatura cu deficiențele calitative
constatate ce provin din materiale, manoperă sau conceptie defectuoasă. Livrarea de produse la
altă calitate, mai slabă decât cea convenită, se tratează drept viciu ascuns.
În cazul în care, pe parcursul executării  contractului, se constată că anumite elemente ale
propunerii tehnice sunt inferioare sau nu corespund cerinţelor prevăzute în caietul de sarcini,
prevalează prevederile caietului de sarcini. 
RISCURI ȘI MĂSURI DE GESTIONARE
Livrarea unuia sau mai multor produse care nu corespund cerințelor minime tehnice obligatorii
prevăzute în caietul de sarcini reprezintă un risc al executării contractului. 
În situația în care furnizorul va livra unul sau mai multe produse care nu corespund cerințelor
minime tehnice obligatorii prevăzute  în caietul de sarcini, achizitorul va putea proceda după cum
urmează:
a) va refuza semnarea Avizului de Însoțire Marfă/Proces Verbal de Predare-Primire;
b) în situația în care s-a semnat Avizul de Însoțire Marfă/Procesul Verbal de Predare-Primire, iar
neconformitatea va fi identificată în momentului punerii in consum sau la alt moment ulterior
punerii în consum, achizitorul va transmite o notificare furnizorului în termen de maxim 5 zile de la
constatare prin care va sesiza neconformitatea și va solicita înlocuirea produsului in termen de 7
zile de la sesizare;
c) în situația în care furnizorul nu va inlocui produsul în termenul prevăzut în notificare, achizitorul
va executa garanția de bună execuție  în limita prejudiciului creat;
d) daca prejudiciul va depăsi valoarea garanției de bună execuție achizitorul va solicita plata de
daune până la acoperirea efectivă a prejudiciului. 

VIII. CRITERIUL DE ATRIBUIRE - Preţul cel mai scăzut.

Evaluarea ofertelor se realizează prin compararea valorii totale, în lei, fără TVA, a fiecărei oferte în
parte. Oferta câştigătoare este oferta care conţine valoarea totală cea mai scăzută.

Director Departament Infrastructură

Manager Aprovizionare şi Depozit 

Întocmit
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