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Nr:3/2702/CE/30.03.2026

APROB;
PRESEDINTELE TRIBUNALULUI ILFOV

CAIET DE SARCINI
Achizitie servicii postale

1. AUTORITATEA CONTRACTANTA:

Tribunalul lifov, Romania, Judetul lifov, Str. Stirbei Voda, nr. 24, Oras Buftea

2. OBIECTUL ACHIZITIEI:

Servicii de prezentare, prelucrare si expediere a actelor de procedura pentru
instantele Tribunalului Illfov si ale judecatoriilor arondate Judecatoria Buftea si
Judecatoria Cornetu.

Servicii de primire, prelucrare si livrare a trimiterilor de corespondenta
neprioritara/prioritara interna si internationala pentru instantele Tribunalului lifov si ale
judecatoriilor arondate Judecatoria Buftea si Judecatoria Cornetu

Servicii de primire, prelucrare si livrare a coletelor postale interne si internationale
pentru instantele Tribunalului Iifov si ale judecatoriilor arondate Judecatoria Buftea si
Judecatoria Cornetu

Atribuirea se va face prin "Procedura Simplificata", iar contractul se va incheia
pe o perioada de 8 luni (01.05.2026 - 31.12.2026) cu posibilitatea de prelungire de
maxim 4 luni (01.01.2027 - 30.04.2027).

Serviciile ofertate trebuie sa fie Tn conformitate cu legislatia nationala si a Uniunii
Europene si dupa caz, cu legislatia privind protectia datelor, a mediului si normele de
planificare a teritoriului.

Protectia datelor include protectia datelor cu caracter personal, confidentialitatea
informatiilor transmise sau stocate si protectia dreptului la viata privata, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

La elaborarea propunerii tehnice vor fi respectate si conditiile specifice de livrare a
trimiterilor postale stabilite de autoritatea de reglementare, conform prevederilor art. 10
alin. (8) din QUG nr. 13/2013 privind serviciile postale, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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3. SPECIFICATI TEHNICE:

Prestatorul trebuie sa faca dovada ca este autorizat sa efectueze servicii
postale prin detinerea certificatului tip de atestare a dreptului de a furniza servicii postale
pe baza regimului de atestare generala, eliberat in temeiul art. 5 - 7 din O.U.G. nr.
13/2013 privind serviciile postale si a actelor normative emise n baza acesteia.

Este obligatoriu ca prestatorul sa aiba capacitate de acoperire nationala.
Prin acoperire nationala se intelege capacitatea de a livra corespondenta la orice adresa
postalda de pe intreg teritoriul national, respectiv livrarea actelor de procedura pentru
instantele judecatoresti la orice adresa postala de pe teritoriul Roméaniei. Aceasta se va
explicita in propunerea tehnica.

Prestatorul se obligd sa preia pe baza de borderou in 3 exemplare
corespondenta, zilnic (luni-vineri), de la sediul instantelor, grupate pe judete dupa
cum urmeaza:

Mun./ Instanta de | Adresa
Judetul judecata
Mun. Tribunalul Mun. Bucuresti, sector 5, B-dul Tudor Vladimirescu nr
Bucuresti | llifov 22,
Judecatoria | Oras Buftea, str. Stirbei Voda nr. 24
lifov Oras | Buftea
Buftea Judecatoria | Oras Buftea, str. Stirbei Voda nr. 24
Cornetu

4. Serviciile postale care fac obiectul contractului sunt achizitionate pentru:

4.1.

Prezentare, prelucrare si expediere a actelor de procedura

Serviciul consta in distribuirea la destinatie a trimiterilor de acte de procedura
catre destinatari.

4.1.1. CANTITATEA ESTIMATA A ACTELOR DE PROCEDURA

Estimarea cantitatilor de acte de procedura emise de instantele Tribunalului llfov
si a judecatoriilor arondate Judecatoria Buftea si Judecatoria Cornetu precum si a
volumului reprezentand alte tipuri de corespondenta s-a facut tinandu-se cont de
continua cresterea a numarului de dosare (cauze) de la an la an.

Estimare cantitativa cumulata anuala si lunara pe tipuri de corespondenta pe
cele 3 instante Tribunalul lifov Judecatoria Buftea si Judecatoria Cornetu

dent
Cores;ion. enta Corespondenta Corespondenta
NERrAriare neprioritara prioritara
AETE DE interna cu inE:erna cu international cu
PERIOADA PROCEDURA serviciu . :
(buc) S confirmare de confirmare de
. primire AR_N primire AR_EXT
REC_N (Scutit (b = (buc)
de TVA) (buc)
MEDIE LUNARA 25.000,00 1.600,00 200,00 150,00
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TOTAL AN 300.000,00 19.200,00 \ 2.400,00 1.800,00

4.1.2. PRELUAREA, PREZENTAREA, PRELUCRAREA §SI EXPEDIEREA
ACTELOR DE PROCEDURA CONFORM DISPOZITIILOR ART. 86 - 100 DIN CODUL
DE PROCEDURA CIVILA DE LA 1865

Pe perioada prestarii serviciilor, prestatorul va respecta prevederile art. 86-100
si art. 285 alin. (1) din Codul de Procedura Civila de la 1865, dar numai pentru
procesele civile si executarile silite anterioare intrarii in vigoare a Legii nr.
134/2010 privind Codul de Procedura Civila

Emitentul actelor de procedura va redacta textul instiintarii in functie de scopul
urmarit (citatie, hotarare, extras de sentinta, proces-verbal, notificare, etc.).

Ridicarea corespondentei de la instante se va face pe baza borderoului de ridicare
a corespondentei, ce va stipula numarul de expeditii preluate, gradul de urgenta,
valoarea declarata si numerele documentelor pe care acestea le contin, daca este cazul.

Expedierea gsi inmanarea actelor de procedura catre destinatar se vor realiza
,»CU prioritate”, cu respectarea urmatoarelor termene:

a. 7 zile pentru localitatile din cuprinsul altor judete
b. 5 zile pentru localitatile din cuprinsul aceluiasi judet
c. 3 zile pentru aceeasi localitate

Termenele stabilite mai sus se vor calcula pe zile calendaristice, in cuprinsul
carora fiind incluse atat ziua de predare-primire a actelor de procedura céat si ziua in care
emitentul primeste dovada de primire a procedurii de citare.

Termenul care se sfarseste intr-o zi de sarbatoare legala, in zi nelucratoare, ori in
situatia in care serviciul este suspendat din diverse motive, se va prelungi pana la
sfarsitul primei zile de lucru urméatoare.

in cazul in care un plic nu poate fi predat direct destinatarului din motive obiective
(adresa gresita, adresa incompleta, destinatar mutat) plicul va fi restituit beneficiarului
nedesfacut, dar se va specifica pe plic motivul returului. Aceste plicuri vor fi restituite
beneficiarului pe baza unei fise de retur.

Prestatorul va asigura preluarea trimiterilor zilnic, de luni pana vineri, la o
ora sau interval orar ce va fi stabilit de comun acord, dar nu in afara intervalului
orar 08.00 — 16.00.

Predarea catre destinatar a actelor de procedura pentru instantele
judecatoresti se va face respectand dispozitiile art. 86-100 din Codul de Procedura
Civila de la 1865 si, astfel:

1. Comunicarea se face prin posta, cu scrisoare recomandata cu dovada
de primire;

2. Inmanarea citatiei si a tuturor actelor de procedura se face la domiciliul
sau resedinta celui citat sau, dupad caz, cand acesta are o asezare agricola
comerciala, industriald sau profesionala in alta parte, inmanarea se poate si la
locul acestor asezari, in functie de adresa indicata de emitent.
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Citatia poate fi Tnmanata persoanei citate in orice loc va fi intalnita de
reprezentantul prestatorului, daca aceasta este de acord cu primirea citatiei si daca
semneaza de primirea ei.

In cazul persoanelor care se gasesc sub arme, care alcatuiesc echipajul unui vas
de comert, pentru detinuti, precum si pentru bolnavii aflati in spitale, ospicii sau sanatorii,
reprezentantul prestatorului va fnmana citatia comandamentului superior cel mai
apropiat, la capitania portului unde se gaseste inregistrat vasul, la administratia inchisorii
precum si la directia asezamantului.

in cazurile prevazute mai sus, respectiv art. 90 alin. 3-6 din Codul de procedura
civila, unitatile acolo mentionate sunt obligate a inmana citatia de indata persoanei citate
sub luare de dovada, certificandu-i semnatura sau aratand motivul pentru care nu s-a
putut de dovada, certificAndu-i semnatura sau aratand motivul pentru care nu s-a putut
obtine semnatura acestuia, iar agentul trebuie sa preia dovada si sa o finainteze
organului emitent.

3. inmanarea citatiei se va face personal celui citat, care va semna
adeverinta de primire, reprezentantul prestatorului certificand identitatea si
semnatura acestuia, iar in cazul in care citatia este destinata unei institutii publice
sau persoane juridice, se va preda la registratura sau functionarului insarcinat cu
primirea corespondentei
In cazul persoanelor juridice, precum si al asociatilor sau societatilor care, potrivit

legii, pot sta In judecata, procedura de citare si comunicarea altor acte de procedura nu
se poate realiza prin afisare, cu exceptia cazurilor in care se refuza primirea sau daca se
constata lipsa oricaror persoane la sediul acestora.

4. Dacia cel citat, aflindu-se la domiciliu, nu vrea sa primeasca citatia
sau, primind-o, nu voieste ori nu poare sa semneze adeverinta de primire, agentul
va lasa citatia acestuia sau, in cazul refuzului de primire, o va afiga pe usa
locuintei acestuia, incheind despre acestea un proces-verbal;

5. Alte situatii:

a) daca cel citat nu se gadseste la domiciliu, reprezentantul prestatorului va inmana
citatia sotului (sotiei), unei persoane din familie, unei rude sau oricarei alte persoane
care locuieste cu ea, cu exceptia minorilor sub 14 ani sau a unei persoane lipsite de
discernamant.

b) Persoana care primeste citatia semneaza dovada de primire, iar reprezentantul
prestatorului, certificand identitatea si semnatura, va incheia procesul verbal.

c) daca persoana citatd locuieste intr-un imobil cu mai multe apartamente sau intru-un
hotel, dacd in citatie nu s-a indicat apartamentul ori camera in care locuieste,
reprezentantul prestatorului este obligat sa faca investigatii pentru a afla aceasta, iar
daca investigatiile au ramas fara rezultat, agentul va afisa citatia pe usa principala a
cladirii, Tncheind proces-verbal si v-a face mentiune despre imprejurarile care a au
facut posibila inmanarea citatiei.

d) daca nici o persoana dintre cele mentionate mai sus nu se gaseste la domiciliu,
reprezentantul prestatorului are obligatia de a se interesa cand poate gasi persoana
citatd pentru a-i iTnmana citatia, iar daca nici pe aceasta cale nu se poate ajunge la
inmanarea citatiei reprezentantul prestatorului o va afisa pe usa locuintei persoanei
citate, incheind proces verbal.
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e) daca persoana citatad si-a schimbat adresa, agentul afiseaza pe usa locuintei aratate
in citatie si se informeaza pentru aflarea noii adrese, mentionand in procesul verbal
datele obtinute.

f) cand comunicarea actelor de procedura nu se poate face din cauza ca s-a daramat
cladirea, a devenit de nelocuit sau din alt motiv asemanator, reprezentantul
prestatorului va depune actul la grefa instantei sau la alt organ emitent care a dispus
citarea

g) in cazul persoanelor decedate se face o singurd comunicare la ultimul domiciliu al
partii decedate, pe numele mostenirii defunctului, fara sa se arate numele si calitatea
fiecarui mostenitor.

4.1.3. PRELUAREA, PREZENTAREA, PRELUCRAREA S| EXPEDIEREA
ACTELOR DE PROCEDURA CONFORM DISPOZITIILOR DIN NOUL COD DE
PROCEDURA PENALA (LEGEA nr. 135/2010)

Se vor avea in vedere in principal dispozitiile art. 257 — 264 si 492 din Legea
nr. 135/2010 privind Codul de Procedura Penalad care instituie obligatia legala a
prestatorului de servicii de a indeplini procedura de citare in termenele prevazute
de lege, precum si orice alte prevederi legale referitoare la procedura de
citare/comunicare acte de procedura cuprinse in legea noua, inclusiv cele rezultate in
urma unor modificari/renumerotari/republicari si alte asemenea evenimente
legislative.

1) Actele de procedura penala sunt inscrisuri emise de instantele din Romania in
dosarele penale, in plic inchis, purtand mentiunea ,,PENTRU JUSTITIE. A SE INMANA
CU PRIORITATE?”, (citatie, comunicare, hotarare, proces-verbal, notificare, rechizitoriu
etc.), insotite de urmatoarele formulare, intocmite potrivit prevederilor Legii nr.135/2010 :

- instiintarea- cu un continut reglementat de art.260 alin.2 din Legea nr.135/2010;
- procesul-verbal- cu un continut reglementat de art.262 din Legea nr.135/2010;
- dovada de primire- cu un continut reglementat de art.262 din Legea nr.135/2010;

2) Greutatea maxima a actelor de procedura este de pana la 2000 grame.
3) Actele de procedura se comunica respectand urmatoarelor termene:

a. 7 zile pentru localitatile din cuprinsul altor judete;
b. 5 zile pentru localitatile din cuprinsul aceluiasi judet;
c. 3 zile pentru aceeasi localitate.

Pentru respectarea termenelor este obligatorie respectarea orei limita maxima de
prezentare la oficiile postale. In cazul in care prezentarea se face dupa ora limita, timpul
de circulatie se prelungeste cu o zi lucratoare.

Termenele stabilite mai sus, se vor calcula pe zile calendaristice in cuprinsul
acestora fiind incluse atat ziua de predare-primire a actelor de procedura céat si ziua in
care emitentul primeste dovada de efectuare a procedurii de comunicare.

Cand ultima zi a unui termen este o zi de sarbatoare legald, zi nelucratoare, ori in
situatia in care serviciul este suspendat din diverse motive, termenul se prelungeste
pana in prima zi lucratoare care urmeaza.
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4) Prestatorul va asigura preluarea actelor de procedura zilnic, de luni pana
vineri, la o ora sau interval orar ce va fi stabilit de comun acord, dar nu in afara
intervalului orar 08.00 — 16.00.

5) Preluarea actelor de procedura de la instante se va face pe baza borderoului de
prezentare a trimiterilor de corespondenta inregistrate (F103) intocmit in trei exemplare
in care beneficiarul va completa coloanele 1-5 si 9.

6) Comunicarea actelor de procedura catre destinatar se va face cu
respectarea dispozitiilor art.257-264, art.492 din Legea nr.135/2010 privind Codul
de Procedura Penala, astfel:

A.

Comunicarea se face, in plic inchis, la care se ataseaza formularele
previzute la art. 1. Plicul va purta mentiunea "PENTRU JUSTITIE. A SE
INMANA CU PRIORITATE".

Persoana se citeaza la adresa indicata de instanta de judecata.

inmanarea actelor de procedurd se poate face oriunde se afla cel
citat/cel céruia i se comunica actele de procedura.

Comunicarea actelor de procedura se va face destinatarului care va
semna dovada de primire. Dovada de primire, completata de salariatul
prestatorului si semnata de destinatar, precum si procesul verbal si instiintarea
necompletate se returneaza instantei judecatoresti emitente.

. Dacid destinatarul, primeste actul de procedura dar refuzd sa semneze

dovada de primire ori, din motive intemeiate, nu o poate semna, salariatul
postal va consemna aceste imprejurari in procesul verbal. Procesul verbal
completat, precum si instiintarea si dovada de primire ramase necompletate se
returneaza instantei judecatoresti emitente.

Daca destinatarul refuza sa primeasca actul/actele de procedura, salariatul
postal va afisga pe usa destinatarului o fnstiintare, consemnand aceasta
imprejurare in procesul verbal. Plicul continand actul de procedura, procesul
verbal completat, precum si dovada de primire ramase necompletate se
returneaza instantei judecatoresti emitente.

. Daci destinatarul nu este gasit la domiciliu/resedinta/sediu, salariatul postal

va inmana actul de procedurd sotului, unei rude sau oricarei persoane avand
varsta de peste 14 ani si care nu este lipsitd de discernamant care locuieste cu
destinatarul ori care, in mod obisnuit, 1i primeste corespondenta.

Dovada de primire semnata de una din persoanele mentionate anterior si
in care se consemneaza calitatea acesteia, datele de identificare, precum si
procesul verbal completat de salariatul postal se returneazd instantei
judecatoresti emitente.

Daca persoanele mentionate anterior refuza primirea sau primind actul de
procedura refuzd semnarea sau nu pot semna se procedeaza potrivit lit. D ,
respectiv C.

. Daca destinatarul locuieste intr-un imobil cu mai multe apartamente sau

intr-un hotel, fiind indicat numarul apartamentului/camerei, in lipsa
persoanelor ardtate la lit. E, actul de procedurd se preda administratorului,
portarului sau celui care in mod obignuit 1l Tnlocuieste.

Dovada de primire se semneazd de persoana aratatd anterior iar
salariatul postal ii va certifica identitatea si semnatura Tncheind proces verbal.
Dovada de primire si procesul verbal completate de salariatul postal si semnate

6
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de personana aratatd anterior, precum si instintarea necompletata se
returneaza instantei judecatoresti emitente.

Daca persoanele mentionate anterior refuza primirea sau primind actul de
procedura refuzd semnarea sau nu pot semna, se procedeaza potrivit lit. D ,
respectiv C.

G. in lipsa destinatarului si a persoanelor mentionate la lit. E si F, salariatul
prestatorului afiseazad pe usa locuintei o instiintare, Tncheind proces verbal
mentionand aceste imprejurari. Plicul continand actul de procedura impreuna cu
procesul verbal completat, precum si dovada de primire necompletata se
returneaza instantei emitente.

H. Daci destinatarul locuieste intr-un hotel sau intr-o cladire compuséa din mai
multe apartamente si nu este indicat apartamentul sau camera unde locuieste,
salariatul postal va face investigatii.

Daca investigatiile au drept rezultat gasirea destinatarului sau a altor
persoane aratate la literele precedente se va proceda, dupa caz, potrivit lit. B-F.

Daca investigatile au ramas fara rezultat, salariatul postal va proceda
potrivit lit. G, afisand instiintarea pe usa principala a cladirii.

I.in cazul destinatarilor militari actele de procedura se inméaneaza la unitatea din
care fac parte prin comandantul acesteia. Celor care alcatuiesc echipajul unei
nave maritime sau fluviale, aflate in cursd, inmanarea se face la capitania
portului unde se gaseste inregistrata nava. Pentru detinuti, inmanarea se face la
administratia inchisorii. Pentru bolnavii aflati in spitale, asezaminte medicale ori
de asitent sociald inmanarea se face la administratia acestora.

Unitatile aratate mai sus 1i vor inmana de indata destinatarului
actul/actele de procedurd comunicate sub luare de dovada, certificandu-i
semnatura sau ardtand pe dovada de primire motivul pentru care nu s-a putut
obtine semnatura lui, salariatul postal predand in acest scop unitatii, plicul
cuprinzand actul/actele de procedura si formularele aratate la art. 1.

in toate cazurile dovada de primire completata de unitate i semnata de
destinatar sau cu indicarea motivului pentru care nu s-a putut obtine semnatura
destinatarului se returneaza imediat salariatului postal care o finainteaza
instantei judecatoresti emitente impreuna cu procesul verbal si instiintarea
necompletate.

J. Comunicarea actelor de procedura cétre persoanele indicate mai jos, se va
realiza in urmatorul mod:

1. Institutiile sau autoritatile publice ori alte persoane juridice se citeaza/li
se comunica acte de procedura la sediul acestora, actele de procedura
urmand a fi predate registraturii sau functionarului insarcinat cu primirea
corespondentei. In cazul refuzului primiri actului de procedura se
procedeaza conform pct. D. Daca sediul este fictiv sau persona juridica nu
mai functioneaza la sediul declarat, salariatul postal returneaza plicul
continand actul de procedura instantei emitente, incheind un proces verbal,
mentionand aceastd imprejurare. Pentru acest din urma caz, dovada de
primire si instiinfarea necompletate, precum si procesul verbal completat se
returneaza instantei judecatoresti emitente.

2. Personalul misiunilor diplomatice, al oficiilor consulare si cetatenii
romani trimisi sa lucreze in cadrul personalului organizatiilor
internationale, precum si membrii de familie care locuiesc cu ei, cat
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timp se afla in strainatate, precum si cetatenii romani aflaii in strainatate in
interes de serviciu, inclusiv membrii familiilor care ii insotesc se citeaza
prin intermediul unitatilor care i-a trimis in strainatate, aplicandu-se in mod
corespunzator punctul 1.

3. In situatia citarii/comunicarii persoanei la sediul avocatului ales actul
de procedura urmeaza sa fie inmanat avocatului sau functionarului sau
persoanei insarcinate cu primirea corespondentei, care va semna dovada
de primire. In lipsa acestora, salariatul postal va afisa instiintarea si va
returna dovada de primire, procesul verbal completat corespunzator si
plicul continand actul de procedura instantei emitente.

4. In cazul citarii/comunicarii persoanei juridice la mandatar sau la sediul
practicianului in insolventa, actul de procedura urmeaza sa fie inméanat
mandatarului/practicianului in insolventa sau functionarului sau persoanei
Tnsarcinate cu primirea corespondentei, care va semna dovada de primire.
in lipsa acestora, salariatul postal va afisa instiinfarea si va returna dovada
de primire, procesul verbal necompletate si plicul continand actul de
procedura instantei emitente.

K. in cazul in care comunicarea actului de procedurd nu se poate face

deoarece imobilul nu existd, este nelocuit sau de neintrebuintat ori
destinatarul actului nu mai locuieste in imobilul respectiv sau atunci cand
comunicarea nu poate fi ficutd din alte motive asemanatoare (ex: destinatar
decedat), salariatul postal va consemna aceasta imprejurare in procesul verbal,
care impreuna cu plicul contindnd actul de procedura, dovada de primire si
instiintarea ramase necompletate se returneaza instantei judecatoresti emitente.

7) Francarea plicurilor contindnd actul/actele de procedura se face prin
sistemul de francare , TP” (taxe platite) pentru care beneficiarul se obliga sa
respecte urmatoarele conditii:

oo

denumirea si adresa postala a expeditorului - in coltul din stadnga sus ;
denumirea si adresa destinatarului - in coltul din dreapta jos;

caseta ,TP” - in coltul din dreapta sus;

forma casetei ,TP”": dimensiuni: 50x30 mm, astfel incat numarul de aprobare
sa fie lizibil:

mentiunile aferente serviciului utilizat in coltul din stanga sus, sub denumirea si
adresa expeditorului ( mentiunea R si AR);

mentiunea beneficiarului ,PENTRU JUSTITIE A SE iINMANA CU
PRIORITATE” in stanga casetei TP.

. restituirea documentelor prin care se atesta predareal/returnarea actelor de

procedurd se va realiza pe baza unui formular specific (Lista de distribuire) in
care se inscrie numarul de inregistrare al actului de procedurad atribuit de
unitatea postald. Formularul se intocmeste de catre prestator cu mentiunea R
si AR in doud exemplare din care unul va fi predat expeditorului sub
semnatura si cu stampila unitatii, la registratura sau la persoana insarcinata cu
primirea corespondentei.

PRELUCRAREA TRIMITERILOR LA UNITATEA DE PREZENTARE:
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1. Actele de procedura sunt francate in sistem TP conform numerelor de TP
alocate pentru fiecare instanta nominalizate in Anexa 1.la contract

2. Acorda numere de prezentare trimiterilor inregistrate, inscriindu-le atat pe
trimiteri, pe documentele insotitoare (dovezi/PV) cat si pe borderouri.

3. Returneaza doua exemplare din fiecare borderou, in ziua lucratoare
urmatoare, la sediul clientului.

4. Asigura cartarea si expedierea trimiterilor la orice adresa postala de pe
intreg teritoriul national, respectiv livrarea actelor de procedura pentru
instantele judecatoresti la orice adresa postala de pe teritoriul Romaniei.

41.4. PRELUAREA, PREZENTAREA, PRELUCRAREA S| EXPEDIEREA
ACTELOR DE PROCEDURA CONFORM DISPOZITILOR ART.153 - 173 si art.184
DIN NOUL COD DE PROCEDURA CIVILA (LEGEA nr. 134/2010, REPUBLICATA)

Actele de procedura sunt inscrisuri emise de instantele din Romania,
acceptate si tratate ca trimiteri postale cu continut declarat si confirmare de primire, in
plic inchis, purtand mentiunea ,,PENTRU JUSTITIE. A SE INMANA CU PRIORITATE”,
(citatie, comunicare, hotarare, proces-verbal, notificare, etc.), insotite de urmatoarele
formulare, intocmite potrivit prevederilor art. 163 si art. 164 Cod Procedura Civila :

instiintarea;
procesul-verbal;
dovada de inménare.
confirmarea de predare

Actele de procedura se comunica respectand urmatoarelor termene:

a. 7 zile pentru localitatile din cuprinsul altor judete;
b. 5 zile pentru localitatile din cuprinsul aceluiasi judet;
c. 3 zile pentru aceeasi localitate.

Termenele stabilite mai sus se vor calcula pe zile calendaristice in cuprinsul
acestora fiind incluse atat ziua de predare-primire a actelor de procedura cat si ziua in
care emitentul primeste dovada de efectuare a procedurii de comunicare.

Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste
pana in prima zi lucratoare care urmeaza.

Prestatorul va asigura preluarea trimiterilor zilnic, de luni péna vineri, la o ora sau
interval orar ce va fi stabilit de comun acord, dar nu in afara intervalului orar 08.00 —
16.00

Comunicarea actelor de procedura catre destinatar se va face cu
respectarea dispozitiilor art. 153-173 si art. 184 din Legea nr. 134/2010 privind
Codul de procedura civila, astfel:

A.Comunicarea se face, cu scrisoare recomandata, cu continut declarat si
confirmare de primire, in plic inchis, la care se atagseaza formularele
prevazute la art. 1. plicul va purta mentiunea "PENTRU JUSTITIE. A SE
INMANA CU PRIORITATE".
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B.In cazul persoanei fizice, inmanarea actelor de procedura se face la

_adresa indicata de instanta de judecata.

Inméanarea actelor de procedura se poate face oriunde se afla cel citat/cel caruia i
se comunica actele de procedura.

Comunicarea actelor de procedurd se va face destinatarului care va semna
dovada de inméanare. Dovada de inmanare, completatd de agentul postal si semnata de
destinatar, precum si celelalte formulare necompletate se returneaza instantei
judecéatoresti emitente de catre agentul postal.

C.Daca destinatarul, sau persoanele prevazute la literele F si G primesc
actul/actele de procedura, dar refuza sa semneze dovada de inmanare
ori, din motive intemeiate, nu o pot semna, agentul postal va consemna
aceste imprejurari in procesul verbal. Procesul verbal completat, precum si
celelalte formulare ramase necompletate se returneaza instantei judecatoresti
emitente de catre agentul postal.

D.Daca destinatarul refuza sa primeasca actul/actele de procedura, agentul
le va depune la cutia postalda, consemnand aceasta imprejurare in procesul
verbal. Procesul verbal completat si celelalte formulare ramase necompletate
se returneaza la instanta judecatoreasca emitenta.

E.Daca destinatarul refuza sa primeasca actul de procedura, in lipsa cutiei
postale, agentul postal va afisa pe usa locuintei acestuia Tnstiintarea si va
consemna in procesul verbal acesta imprejurare. Procesul verbal completat,
celelalte formulare ramase necompletate, precum si plicul cuprinzéand
actul/actele de procedura se returneaza in termen de 24 de ore de la afisarea

instiintarii, instanfei judecatoresti emitente daca destinatarul are
domiciliul/resedinta/sediul in localitatea in care 1isi are sediul instania
judecatoresca.

in cazul in care destinatarul are domiciliul/resedinta/sediul in alta localitate decat
cea In care isi are sediul instanta judecatoreasca, agentul postal va depune la sediul
primariei in a carei raza teritoriala locuieste/isi are sediul destinatarul, in termen de 24 de
ore de la afigsarea Tnstiintarii, procesul verbal completat, celelalte formulare ramase
necompletate precum si plicul contindnd actele de procedura, urmand a consemna
aceasta imprejurare in confirmarea de predare, pe care o va returna instantei
judecatoresti emitente.

F.Daca destinatarul nu este gasit la domiciliu/resedinta/sediu, agentul postal
va inmana actul de procedura unei persoane majore din familie sau, in lipsa,
oricarei alte persoane majore care locuieste cu destinatarul si care, In mod
obignuit Ti primeste corespondeta. Dovada de Tnmanare semnata de persoana
majora in care se consemneaza calitatea acesteia, datele de identificare
precum si instiintarea si procesul verbal necompletate se returneaza instantei
judecatoresti emitente de catre agentul postal.

G.Daca destinatarul locuieste intr-un hotel sau intr-o cladire compusa din
mai multe apartamente si nu este gasit la aceasta locuinta a sa, agentul
postal va comunica citatia sau alt act de procedura administratorului, portarului
sau celui care, in mod obisnuit 1l Tnlocuieste, care va semna dovada de
inmanare, aceasta imprejurare fiind consemnata de agentul postal in procesul
verbal.

Dovada de inmanare si procesul verbal astfel completate, precum si celelalte
formulare ramase necompletate se returneaza instantei judecatoresti emitente de catre
agentul postal.
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H.in lipsa destinatarului si a persoanelor aratate la pct. F si G, precum si in
situatiile cand acestea desi prezente refuza sa primeasca actul/actele de
procedura, agentul postal va proceda in mod corespunzator, potrivit lit. D sau
E.

l. Pentru cei care se gasesc sub arme, actele de procedura se inmaneaza la
unitatea din care fac parte. Celor care alcatuiesc echipajul unei nave
maritime sau fluviale, in lipsa unui domiciliu cunoscut, inméanarea se face la
capitania portului unde se gaseste inregistrata nava.

Pentru detinuti, inmanarea se face la administratia inchisorii. Pentru bolnavii aflati
in spitale, sanatorii sau alte asemenea asezaminte de asistenta medicala ori sociala,
inmanarea se face la administratia acestora.

Unitatile aratate mai sus ii vor inména de indata destinatarului actul/actele de
procedura comunicate sub luare de dovada, certificandu-i semnatura sau aratand motivul
pentru care nu s-a putut obtine semnatura lui, agentul predand in acest scop unitatii,
plicul cuprinzand actul/actele de procedura si formularele aratate la art. 1. Atunci cand
inmanarea se va realiza de indata de catre unitate, dovada de inméanare completata de
unitate atunci cand s-a obtinut semnatura destinatarului sau procesul verbal completat
de unitate atunci cand nu s-a putut obtine semnatura destinatarului se restituie agentului
postal, care le va depune insofite si de celelalte formulare necompletate la instanta
emitenta.

Atunci cand inmanarea nu se poate realiza de indata, agentul postal completeaza
confirmarea de predare catre unitate, predand plicul cuprinzand actul/actele de
procedura si toate celelalte formulare acesteia, returnand ulterior la instanta
judecatoreasca confirmarea de predare completata.

J. Comunicarea actelor de procedura catre persoanele indicate mai jos, se
va realiza in urmatorul mod:

1. Statul prin Ministerul Finantelor Publice sau alte organe anume desemnate
Tn acest scop de lege, la sediul acestora,

2. unitatile administrativ teritoriale si celeleate persoane juridice de drept
public prin cei insarcinati sa le reprezinte in justitiei, la sediul acestora,

3. persoanele juridice de drept privat, prin reprezentantii lor, la sediul principal
sau, atunci cand este cazul , la sediul dezmembramantului lor,

4. asociatiile, societatile si alte entitati fara personalitate juridica constituite
potrivit legii, prin reprezentantul desemnat, la sediul sau domiciliul acestuia,

5. cei supusi procedurii insolventei, precum si creditorii acestora, la domiciliul
sau dupé caz la sediul acestora; dupa deschiderea procedurii, citarea va fi
efectuata potrivit legii speciale,

6. personalul misiunilor diplomatice, al oficiilor consulare si cetatenii romani
trimisi sa lucreze in cadrul personalului organizatiilor internationale, precum
si membrii de familie care locuiesc cu ei, cat timp se afla in strainatate, prin
Ministerul Afacerilor Externe; alti cetateni romani , aflafi in strainatate in
interes de serviciu, inclusiv membrii familiilor care Ti Tnsotesc prin organele
centrale care i-au trimis sau in subordinea carora se afla unitatea care i-a
trimis Tn strainatate;

in situatiile prevazute la lit. J pct. 1 -6 precum si atunci cand actul de procedura
urmeaza sa fie inmanat unui avocat, notar public ori executor judecatoresc inméanarea se

poate face functionarului sau persoanei insarcinate cu primirea corespondentei, care va
11



ROMANIA
TRIBUNALUL ILFOV
COMPARTIMENTUL ECONOMIC-FINANCIAR SI ADMINISTRATIV
Mun. Bucuresti, Sector 5, B-dul Tudor Viadimirescu nr. 22, Tel.: +40 372 218 861, Tel/ Fax: +40 372 218
878, E-mail: tr-ilfov-cont@just.ro, Web: http://portal.just.ro/

semna dovada. in lipsa acestora, inmanarea citatiei sau a actelor de procedura se va
face administratorului cladirii, iar, in lipsa, paznicului sau agentului de paza, care va
semna procesul-verbal intocmit Tn acest scop de catre agent, dupa ce acesta din urma a
certificat in prealabil identitatea si calitatea sa. Dovada de inméanare completata, precum
si procesul verbal completat in situatia expusd mai sus, insotite de celelalte formulare
ramase necompletate se returneaza instantei judecatoresti emitente.

K.In cazul persoanelor decedate se face o singura comunicare la ultimul
domiciliu al partii decedate, pe numele mostenirii defunctului, fara sa se
arate numele si calitatea fiecarui mostenitor, procedandu-se in mod
corespunzator, potrivit lit. F-H.

L.in cazul in care comunicarea actului de procedura nu se poate face
deoarece imobilul a fost demolat, a devenit nelocuibil sau de neintrebuintat
ori destinatarul actului nu mai locuieste in imobilul respectiv sau atunci cand
comunicarea nu poate fi facutd din alte motive asemanatoare, (de ex.
destinatar decedat) agentul postal va consemna aceastd mprejurare in
procesul verbal, care impreund cu celelalte formulare ramase necompletate si
plicul cuprinzand actul/actele de procedura se returneaza instantei
judecatoresti emitente.

M. In cazul reglementat de art. 167 alin 2 NCPC, agentul postal, prin
exceptie de la regula generala, va prelua citatia ca atare (fara
introducerea acesteia in plic) afisdnd-o la ultimul domiciliu cunoscut al
celui citat, facand mentiune corespunzatoare in formular.

4.1.5. CITATIILE SI ACTELE DE PROCEDURA

Citatiile si actele de procedura vor fi preluate, prezentate, prelucrate, expediate in
acord cu toate dispozitile legale in vigoare referitoare la citare/comunicare acte de
procedura, care primeaza in orice situatie de conflict/neconcordantd cu prevederile
prezentului caiet de sarcini, precum si cu orice dispozitii legale ce pot fi adoptate ulterior
demardarii prezentei proceduri, referitoare la citare/comunicare acte de procedura. De
asemenea, orice schimbari de sedii ale instantelor sau infiintari de noi instante vor fi
avute in vedere imediat ce acest fapt este adus la cunostinta prestatorului.

4.2. Primire, prelucrare si livrare a trimiterilor de corespondenta
neprioritara/prioritara interna si internationala

a. Corespondenta interna din serviciul recomandat;
b. Corespondenta internationala din serviciul recomandat;
c. Corespondenta interna cu confirmare de primire;
d. Corespondenta internationald cu confirmare de primire;

4.21. PRIMIREA, PRELUCRAREA SI LIVRAREA TRIMITERILOR DE
CORESPONDENTA INTERNA CU SERVICIUL SUPLIMENTAR “RECOMANDAT” SI A
TRIMITERILOR DE CORESPONDENTA INTERNA CU CONFIRMARE DE PRIMIRE
“AR”
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1. Serviciul consta in primirea, prelucrarea si livrarea trimiterilor de corespondenta
interna cu serviciul suplimentar ,,Recomandat” si a trimiterilor de corespondenta interna
cu confirmare de primire —,,AR” catre destinatarii de pe intreg teritoriul national.

2. Serviciul suplimentar ,,Recomandat” reprezintd serviciul ale carui particularitati
constau n oferirea unei garantii forfetare impotriva riscurilor de pierdere, furt, distrugere
totala sau partiala ori deteriorare a trimiterii postale.

3. Confirmarea postala de primire reprezintd o dovada a predarii trimiterii care se remite
expeditorului acesteia pe cale postala, cu semnéatura destinatarului.

4. Trimiterile de corespondenta interna cu serviciul suplimentar ,,Recomandat”, precum
si cele cu confirmare de primire-,AR”, se predau de cétre salariatul postal destinatarilor
sau in lipsa acestora membrilor majori ai familiillor acestora (prin membri majori de familie
se Tnteleg: soti, frafi, parinti, copii, socri, cumnati, care au implinit varsta de 18 ani,
poseda acte de legitimare si au acelasi domiciliu sau resedinta cu a destinatarului.

5. Livrarea la domiciliu sau la subunitatea postala a trimiterilor de corespondenta interna
cu serviciul suplimentar ,recomandat” si a celor cu confirmare de primire-,,AR” se
executd dupd legitimarea primitorilor si in baza semnaturii acestora intr-un formular
specific.

6. Daca livrarea nu se poate face la domiciliu, destinatarul trimiterii este avizat sa se
prezinte la sediul subunitatii postale. In acest caz, persoana respectivd se prezinta cu
avizul si actul sau de legitimare.

7. Trimiterile nepredate Tn urma avizarii sunt reavizate o singura data, dupa doua zile
lucratoare de la data avizarii.

8. Trimiterile avizate se pastreaza la dispozifia destinatarului la sediile subunitatilor
postale timp de 10 zile calendaristice de la data sosirii lor, dupa care se returneaza
expeditorului trimiterii.

9. Trimiterile de corespondenta interna cu serviciu suplimentar ,recomandat” si cele cu
confirmare de primire ,,AR” care nu se pot livra din diferite cauze se motiveaza de
salariatul postal, mentionandu-se cauza reald a nelivrarii. Motivarea se inscrie pe
anvelopa trimiterii, pe partea opusa adresei destinatarului.

10. Pentru francarea trimiterilor de corespondenta internd cu serviciul suplimentar
Jrecomandat” si a trimiterilor de corespondenta interna cu confirmare de primire ,,AR”
se va folosi sistemul de francare TP.

4.2.2. PRIMIREA, PRELUCRAREA SiI LIVRAREA TRIMITERILOR DE
CORESPONDENTA INTERNATIONALA _SIMPLA, A TRIMITERILOR DE
CORESPONDENTA INTERNATIONALA Cu SERVICIUL SUPLIMENTAR
“RECOMANDAT” Sl A TRIMITERILOR DE CORESPONDENTA INTERNATIONALA
CU CONFIRMARE DE PRIMIRE “AR”

1. Serviciul consta in primirea, prelucrarea si livrarea trimiterilor de corespondenta
internationala cu serviciul suplimentar ,,Recomandat” si a trimiterilor de corespondenta
internationala cu confirmare de primire —,,AR" catre destinatarii din afara teritoriului
national.

2. Serviciul suplimentar ,Recomandat” reprezinta serviciul ale carui particularitati
constau in oferirea unei garantii forfetare impotriva riscurilor de pierdere, furt, distrugere
totala sau partiala ori deteriorare a trimiterii postale.

3. Confirmarea postala de primire reprezinta o dovada a predarii trimiterii care se remite
expeditorului acesteia pe cale postala, cu semnatura destinatarului.
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4. Pentru francarea trimiterilor de corespondenta internationald cu serviciul suplimentar
»,Recomandat” si a trimiterilor de corespondenta internationald cu confirmare de primire
»AR”, se va folosi sistemul de francare TP.

4.3. Primire, prelucrare si livrarea coletelor postale interne si internationale

1. Serviciul consta in primirea si livrarea trimiterilor postale continand bunuri cu sau fara
valoare comerciala.

2. Distribuirea coletelor se va face la sediul subunitatii postale celei mai apropiate de
destinatar, acesta fiind anuntat de sosirea trimiterii printr-un aviz.

5. Alte precizari pentru prestarea de servicii postale si de curierat pentru
trimiterile de plicuri si colete

1. Prestatorul trebuie sa asigure preluarea plicurilor/coletelor continand corespondenta
autoritatii contractante si sa efectueze expedierea la adresele marcate pe plicuri/colete,
indiferent de numarul acestora.

2. Prestatorul va asigura preluarea trimiterilor (scrisori sau colete), pe baza de
borderou/nota de transport AWB, Tin baza unei solicitari prealabile (prin telefon sau e-
mail), la o ora prestabilita. Termenul de prezentare la sediul instantei(Tribunalul lifov,
Judecatoria Buftea, Judecatoria Cornetu) nu trebuie sa depaseasca ora 16.00 a zilei n
care se face solicitarea. in caz ca timpul nu permite, prezentarea va fi amanata pentru
ziua imediat urmatoare, cel mai tarziu la ora 9.30.

3. intr-un interval de timp prestabilit (maximum 5 zile), prestatorul va trebui sa restituie un
exemplar al borderoului/ notei de transport AWB, completat cu datele expedierilor
aferente, cu confirmarile de primire ale destinatarilor si cu specificatia nominala exacta a
valorii serviciilor prestate pentru borderoul/nota de transport AWB respectiv/a.

4. In primele 5 zile ale fiecarei luni prestatorul va elabora si semna impreuna cu
reprezentantul beneficiarului un Proces Verbal de Receptie a serviciilor prestate in luna
anterioara, prin centralizarea cantitativa si valorica a borderourilor/ notelor de transport
AWB completate conform punctului 3 de mai sus.

5. Dupa semnarea Procesului Verbal de catre ambele parii, prestatorul va emite pe
numele Autoritatii Contractante factura sa pentru serviciile prestate in luna precedenta, la
nivelul valorii Procesului Verbal de Receptie mentionat la punctul de mai sus, document
pe care il va anexa la factura.

6. Pentru trimiterile interne nu se accepta termene de livrare mai mari decét:

o 7 zile pentru localitatile din cuprinsul altor judete

e 5 zile pentru localitatile din cuprinsul aceluiasi judet

e 3 zile pentru aceeasi localitate

In conditiile respectarii intervalului orar pentru predarea trimiterilor, stabilit conform
Caietului de Sarcini.

7. Preluarea trimiterilor de la beneficiar se face pe baza unui borderou/ nota de transport
AWB de predare-primire si a unui borderou/nota de transport AWB centralizator al
trimiterilor. Lunar se va intocmi un borderou/ nota de transport AWB centralizator al
trimiterilor postale. Borderourile/ notele de transport AWB intocmite pentru fiecare
expeditie vor contine rubrici pentru toate elementele ce pot identifica o trimitere postala
cum ar fi: numar de inregistrare, datd, ord, greutate, adresa destinatar, categorie
trimitere, greutate, etc. Orice documente utilizate de prestator sau formulare
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pretiparite pentru preluarea trimiterilor vor fi puse la dispozitia beneficiarului cu
titlu gratuit.

8. Prestatorul va asigura returnarea la sediul autoritatii contractante a scrisorilor
recomandate al céror destinatar nu a fost gasit la locul de destinatie, precum si
returnarea la sediul autoritatii contractante a borderourilor completate cu numerele de
inregistrare ale scrisorilor recomandate.

9. Nu se vor percepe tarife suplimentare pentru returnarea la expeditor a trimiterii postale
sau pentru pastrarea trimiterii postale la dispozitia utilizatorului.

6. Pretul ofertat

1. Oferta financiard se va corela cu tipul de serviciu postal prezentat si cantitatile
estimate din prezentul Caiet de Sarcini capitolul 4.1.1.

2. Se va specifica, pentru fiecare tip de corespondenta, daca tarifele sunt scutite de TVA,
ori daca au TVA inclus.

3. Preturile unitare raman ferme in lei, fara tva, pe toatd durata de valabilitate a
contractului.

4. Prestatorul trebuie sa tina cont ca expedierile variaza de la o luna la alta.

5. Prestatorul trebuie s {ind cont de faptul ca numarul de trimiteri diferit (in plus) fata de
cel solicitat nu va constitui motiv de modificare a pretului unitar/trimitere.

6. Pretul ofertat va cuprinde toate costurile aferente urmatoarelor operatiuni:

- Preluarea corespondentei de la sediul Autoritatii contractante;

- Expedierea corespondentei la destinatar;

- Livrarea confirmarilor de primire in original, la sediul Autoritatii contractante;

- Returnarea corespondentei nelivrate in conditiile specificate in caietul de sarcini;

- Returnarea borderourilor completate cu numerele de inregistrare ale trimiterilor
recomandate;

- Livrarea corespondentei primite de beneficiar direct la sediul acestuia;

- Punerea la dispozitia achizitorului gratuit a formularelor tipizate, respectiv a
confirmarilor de primire aferente tuturor trimiterilor postale generate de acestia.
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