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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Pechianu Florin Gigi Administrator de patrimoniu | 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 12.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
patrimoniu
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de Pechianu Florin Gigi
patrimoniu

3/18




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

ADMINISTRAREA SI INCHIRIEREA SPATIILOR Revizia 2
EXCEDENTARE
Cod: P.O. ADM 06 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura stabileste punerea in practica a legislatiei privind administrarea si inchirierea spatiilor
excedentare, descrie etapele de derulare a activitatilor si se aplica ori de cate ori se constata existenta unor
spatii/terenuri care nu sunt folosite in conditii de eficienta si la intreaga lor capacitate.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de administrare si inchiriere a spatiilor excedentare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea proceduratd este initiata de personalul din Compartimentul Administrativ, care asigura

conditiile privind administrarea si inchirierea spatiilor excedentare.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Administrarea si inchirierea spatiilor excedentare.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul Administrativ.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legea educatiei fizice si sportului nr. 69/2000, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii de invatamant a prevederilor legale care reglementeaza
activitatea procedurata.

Procedura reglementeaza modul de organizare si desfasurare a licitatiilor publice pentru Inchirierea
spatiilor excedentare ale unitatii de Tnvdtdmant. inchirierea spatiilor excedentare se realizeaza prin licitatie
publicd, in urma aplicarii criteriilor de atribuire a contractului de Inchiriere.

Conducerea unitatii de invatamant va mentiona orarul programului scolar si disponibilitatea de inchiriere a
spatiilor excedentare, suprafata acestora, precum si zilele si intervalul orar in care acestea pot fi inchiriate.

Principiile care stau la baza atribuirii contractului de inchiriere sunt:

a) transparenta - punerea la dispozitie tuturor celor interesati a informatiilor referitoare la aplicarea
procedurii pentru atribuirea contractului de inchiriere;

b) tratamentul egal - aplicarea, intr-o maniera nediscriminatorie, a criteriilor de atribuire a contractului de
inchiriere de bunuri;

) proportionalitatea - orice mdsura stabilita trebuie sa fie necesara si corespunzdtoare naturii contractului;
d) nediscriminarea - aplicarea acelorasi reguli, indiferent de nationalitatea participantilor la procedura de
atribuire a contractului de inchiriere, potrivit conditiilor prevazute in acordurile si conventiile la care
Romania este parte;

e) libera concurenta - asigurarea conditiilor pentru ca orice participant la procedura de atribuire sa aiba
dreptul de a deveni chirias in conditiile legii, ale conventiilor si acordurilor internationale la care Romania
este parte.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.
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8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Inchirierea spatiilor excedentare din cadrul unititi de invitdmant se va face prin licitatie publica
impartita in doud etape, respectiv etapa de depunere a ofertelor si a garantiilor de participare
(documentelor de eligibilitate) si etapa de evaluare a ofertelor In vederea desemnarii ofertantului
castigator.

Tn cazul procedurii de licitatie, autoritatea contractants are obligatia s publice anuntul de licitatie in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Vl-a, Intr-un cotidian de circulatie nationala si Intr-unul de
circulatie locala, pe pagina sa de internet ori prin alte medii ori canale publice de comunicatii electronice.

Anuntul de licitatie se intocmeste dupa aprobarea documentatiei de atribuire de catre
autoritatea contractanta si trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

a) informatii generale privind autoritatea contractanta, precum: denumirea, codul de identificare fiscals,
adresa, datele de contact, persoana de contact;

b) informatii generale privind obiectul procedurii de licitatie publicd, in special descrierea si identificarea
bunului care urmeaza sa fie inchiriat;

¢) informatii privind documentatia de atribuire: modalitatea sau modalitatile prin care persoanele
interesate pot intra in posesia unui exemplar al documentatiei de atribuire; denumirea si datele de
contact ale compartimentului din cadrul autoritatii contractante de la care se poate obtine un exemplar
din documentatia de atribuire; costul si conditiile de plata pentru obtinerea documentatiei, daca este
cazul; data - limita pentru solicitarea clarificarilor;

d) informatii privind ofertele: data-limita de depunere a ofertelor, adresa la care trebuie depuse ofertele,
numarul de exemplare in care trebuie depusa fiecare oferts;

data si locul la care se va desfasura sedinta publica de deschidere a ofertelor;

e) instanta competenta in solutionarea eventualelor litigii si termenele pentru sesizarea instantei;

f) data transmiterii anuntului de licitatie catre unitatile abilitate, Tn vederea publicarii.

Anuntul de licitatie se trimite spre publicare cu cel putin 20 de zile calendaristice Thainte de data-limita
pentru depunerea ofertelor. Orice persoand interesata are dreptul de a solicita si de a obtine
documentatia de atribuire.

Documentatia de atribuire este alcatuita din:

- caietul de sarcini;

- fisa de date a procedurii;

- contractul-cadru continénd clauze contractuale obligatorii;
- formulare si modele de documente.

Documentatia de atribuire trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

a) informatii generale privind unitatea, precum: numele/denumirea, codul de identificare fiscala, adresa,
datele de contact, persoana de contact;

b) instructiuni privind organizarea si desfasurarea procedurii de inchiriere;
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c) caietul de sarcini;

d) instructiuni privind modul de elaborare si prezentare a ofertelor;

e) informatii detaliate si complete privind criteriile de atribuire aplicate pentru stabilirea ofertei
castigatoare, precum si ponderea lor;

f) instructiuni privind modul de utilizare a cailor de atac;

g) informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii.

Caietul de sarcini trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

a) informatii generale privind obiectul inchirierii - descrierea si identificarea bunului care urmeaza sa fie
inchiriat, destinatia bunurilor ce fac obiectul inchirierii;

b) conditii generale ale inchirierii;

¢) conditiile de valabilitate pe care trebuie sa le indeplineasca ofertele;

d) clauze referitoare la incetarea contractului de inchiriere.

Documentatia de atribuire se intocmeste de catre autoritatea contractanta, dupa elaborarea caietului de
sarcini, si se aproba de catre director prin decizie. In cadrul documentatiei de atribuire se vor preciza
orice cerinta, criteriu, regula si alte informatii necesare pentru a asigura ofertantului o informare
completa, corecta si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire.

Persoana interesata are dreptul de a transmite o solicitare de participare la procedura de atribuire a
contractului de Inchiriere, iar autoritatea contractanta are obligatia sa asigure obtinerea documentatiei
de atribuire de catre persoana interesata, care inainteaza o solicitare in acest sens.

Autoritatea contractanta are dreptul de a opta pentru una dintre urmatoarele modalitati de
obtinere a documentatiei de atribuire de catre persoanele interesate:

a) asigurarea accesului direct, nerestrictionat si deplin, prin mijloace electronice, la continutul
documentatiei de atribuire;

b) punerea la dispozitia persoanei interesate care a inaintat o solicitare Th acest sens a unui exemplar
din documentatia de atribuire, pe suport hartie si/sau pe suport magnetic. In acest caz, autoritatea
contractanta are dreptul de a stabili un pret pentru obtinerea documentatiei de atribuire, cu conditia ca
acest pret sa nu depaseasca costul multiplicarii documentatiei, la care se poate addauga, daca este cazul,
costul transmiterii acesteia. Autoritatea contractanta are obligatia de a pune documentatia de atribuire
la dispozitia persoanei interesate cat mai repede posibil, intr-o perioada care nu trebuie sa depdseasca 4
zile lucratoare de la primirea unei solicitari din partea acesteia.

Autoritatea contractanta are obligatia sa asigure obtinerea documentatiei de atribuire de catre persoana
interesata, care inainteaza o solicitare in acest sens.

Persoana interesata are obligatia de a depune diligentele necesare, astfel incat respectarea de catre
autoritatea contractanta a perioadei prevazute de 4 zile lucratoare de la primirea solicitarii sa nu
conduca la situatia Tn care documentatia de atribuire sa fie pusa la dispozitia sa cu mai putin de 5 zile
lucratoare Tnainte de data-limita pentru depunerea ofertelor.

Persoana interesatd are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de atribuire. Autoritatea
contractanta are obligatia de a raspunde Tn mod clar, complet si fara ambiguitati, la orice clarificare
solicitatd, intr-o perioada care nu trebuie sa depaseasca 5 zile lucratoare de la primirea unei astfel de
solicitari. Fara a aduce atingere acestei prevederi, autoritatea contractanta are obligatia de a transmite
raspunsul la orice clarificare cu cel putin 5 zile lucratoare Tnainte de data-limita pentru depunerea
ofertelor.

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite raspunsurile Tnsotite de intrebarile aferente catre
toate persoanele interesate care au obtinut, documentatia de atribuire, luand masuri pentru a nu
dezvalui identitatea celui care a solicitat clarificarile respective.
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Tn cazul In care solicitarea de clarificare nu a fost transmisd in timp util, punand astfel autoritatea
contractanta in imposibilitatea de a respecta termenul de a transmite raspunsul la orice clarificare cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte de data-limita pentru depunerea ofertelor, acesta din urma are totusi
obligatia de a raspunde la solicitarea de clarificare In masura in care perioada necesara pentru
elaborarea si transmiterea raspunsului face posibila primirea acestuia de catre persoanele interesate
inainte de data-limita de depunere a ofertelor.

Procedura de licitatie se poate desfasura numai daca Tn urma publicarii anuntului de licitatie au fost
depuse cel putin doua oferte valabile.

Are dreptul de a participa la licitatie orice persoana fizica sau juridica, romana sau straina, care
indeplineste cumulativ urmatoarele conditii:

a) a platit toate taxele privind participarea la licitatie, inclusiv garantia de participare;

b) a depus oferta sau cererea de participare la licitatie, iTmpreuna cu toate documentele solicitate Tn
documentatia de atribuire, in termenele prevazute in documentatia de atribuire;

¢) are indeplinite la zi toate obligatiile exigibile de plata a impozitelor, a taxelor si a contributiilor catre
bugetul consolidat al statului si catre bugetul local;

d) nu este in stare de insolventd, faliment sau lichidare.

Reguli de depunere a ofertelor

Ofertantul are obligatia de a elabora oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de atribuire.
Ofertele se redacteaza in limba romana. Ofertele se depun la sediul autoritatii contractante sau la locul
precizat in anuntul de licitatie, in doua plicuri sigilate, unul exterior si unul interior, care se inregistreaza
de autoritatea contractanta, in ordinea primirii lor, in registrul Oferte, precizandu-se data si ora.

Pe plicul exterior se va indica obiectul licitatiei pentru care este depusa oferta. Plicul exterior va
trebui sa contina:

a) o fisa cu informatii privind ofertantul si o declaratie de participare, semnata de ofertant, fara
ingrosari, stersaturi sau modificari;

b) acte doveditoare privind calitatile si capacitatile ofertantilor, conform solicitarilor autoritatii
contractante;

) acte doveditoare privind intrarea in posesia caietului de sarcini.

Pe plicul interior, care contine oferta propriu-zisa, se Inscriu numele sau denumirea ofertantului, precum
si domiciliul sau sediul social al acestuia, dupa caz.

Oferta va fi depusa Intr-un numar de exemplare stabilit de catre autoritatea contractanta si prevazut in
anuntul de licitatie. Fiecare exemplar al ofertei trebuie sa fie semnat de catre ofertant. Fiecare
participant poate depune doar o singura oferta. Oferta are caracter obligatoriu, din punct de vedere al
continutului, pe toata perioada de valabilitate stabilita de autoritatea contractanta.

Persoana interesata are obligatia de a depune oferta la adresa si pana la data-limita pentru depunere,
stabilite Tn anuntul procedurii.

Riscurile legate de transmiterea ofertei, inclusiv forta majora, cad in sarcina persoanei interesate. Oferta
depusa la o alta adresa a autoritatii contractante decat cea stabilita sau dupa expirarea datei-limita
pentru depunere se returneaza nedeschisa.

Continutul ofertelor trebuie sa raméana confidential pana la data stabilita pentru deschiderea acestora,
autoritatea contractanta urmand a lua la cunostinta de continutul respectivelor oferte numai dupa
aceasta data.
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Evaluarea ofertelor depuse se realizeaza de catre o comisie de evaluare, compusa dintr-un numar impar
de membri, care nu poate fi mai mic de 5. Fiecaruia dintre membrii comisiei de evaluare i se poate
desemna un supleant.

Componenta comisiei de evaluare, membrii acesteia, precum si supleantii lor se stabilesc si sunt numiti
prin decizie a directorului.

Fiecare dintre membrii comisiei de evaluare beneficiaza de cate un vot.

Deciziile comisiei de evaluare se adopta cu votul majoritatii membrilor.

Membrii comisiei de evaluare, supleantii si invitatii trebuie sa respecte regulile privind conflictul de
interese. Membrii comisiei de evaluare, supleantii si invitatii sunt obligati sa dea o declaratie de
compatibilitate, impartialitate si confidentialitate pe propria raspundere, dupa termenul-limita de
depunere a ofertelor, care se va pastra alaturi de dosarul inchirierii.

In caz de incompatibilitate, presedintele comisiei de evaluare sesizeazd de indatd conducerea despre
existenta starii de incompatibilitate si va propune inlocuirea persoanei incompatibile, dintre membrii
supleanti. Supleantii participa la sedintele comisiei de evaluare numai Tn situatia Tn care membrii
acesteia se afla in imposibilitate de participare datorita unui caz de incompatibilitate, caz fortuit sau
fortei majore.

Atributiile Comisiei de evaluare sunt:

a) analizarea si selectarea ofertelor pe baza datelor, informatiilor si documentelor cuprinse in plicul
exterior;

b) Intocmirea listei cuprinzand ofertele admise si comunicarea acesteia;

) analizarea si evaluarea ofertelor;

d) intocmirea raportului de evaluare;

e) Intocmirea proceselor-verbale;

f) desemnarea ofertei castigatoare.

Comisia de evaluare este legal intrunita numai in prezenta tuturor membrilor.

Comisia de evaluare adopta decizii in mod autonom, numai pe baza documentatiei de atribuire si in
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a pastra confidentialitatea datelor, informatiilor si
documentelor cuprinse in ofertele analizate.

Criteriile de atribuire a contractului de inchiriere sunt:

a) cel mai mare nivel al chiriei;

b) capacitatea economico-financiara a ofertantilor;

) protectia mediului Tnconjurator;

d) conditii specifice impuse de natura bunului inchiriat.

Ponderea fiecdrui criteriu se stabileste Tn documentatia de atribuire si trebuie sa fie proportionala cu
importanta acestuia apreciata din punctul de vedere al asigurarii unei utilizari/exploatari rationale si
eficiente economic a bunului inchiriat. Ponderea fiecdruia dintre criteriile prevazute mai sus este de
pana la 40%, iar suma acestora nu trebuie sa depaseasca 100%. Autoritatea contractanta trebuie sa tina
seama de toate criteriile prevazute in documentatia de atribuire, potrivit ponderilor prevazute.

Autoritatea contractanta are obligatia de a stabili oferta castigatoare pe baza criteriului / criteriilor de
atribuire precizate in documentatia de atribuire.
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Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, autoritatea contractanta are dreptul de a solicita clarificari
si, dupa caz, completari ale documentelor prezentate de ofertanti pentru demonstrarea conformitatii
ofertei cu cerintele solicitate.

Solicitarea de clarificari este propusa de catre comisia de evaluare si se transmite de catre autoritatea
contractanta ofertantilor in termen de 3 zile lucratoare de la primirea propunerii comisiei de evaluare.
Ofertantii trebuie sa raspunda la solicitarea autoritatii contractante in termen de 3 zile lucratoare de la
primirea acesteia. Autoritatea contractanta nu are dreptul ca, prin clarificarile ori completdrile solicitate,
sa determine aparitia unui avantaj in favoarea unui ofertant.

Plicurile sigilate se predau comisiei de evaluare in ziua fixata pentru deschiderea lor, prevazuta n
anuntul de licitatie.

Dupa deschiderea plicurilor exterioare in sedinta publica, comisia de evaluare elimina ofertele care nu
respecta prevederile procedurii.

Pentru continuarea desfasurarii procedurii de licitatie este necesar ca, dupa deschiderea plicurilor
exterioare, cel putin doua oferte sa intruneasca conditiile prevazute mai sus cu privire la regulile de
depunere a ofertelor. Tn cazul in care in urma publicarii anuntului de licitatie nu au fost depuse cel putin
doua oferte valabile, autoritatea contractanta este obligata sa anuleze procedura si sa organizeze o
nouad licitatie.

Dupa analizarea continutului plicului exterior, secretarul comisiei de evaluare intocmeste procesul-
verbal in care se va preciza rezultatul analizei.

Deschiderea plicurilor interioare se face numai dupa semnarea procesului-verbal cu rezultatul analizei,
de catre toti membrii comisiei de evaluare si de catre ofertanti.

Sunt considerate oferte valabile ofertele care indeplinesc criteriile de valabilitate prevazute n caietul de
sarcini.

In urma analizarii ofertelor de citre comisia de evaluare, pe baza criteriilor de valabilitate, secretarul
acesteia intocmeste un proces-verbal in care mentioneaza ofertele valabile, ofertele care nu indeplinesc
criteriile de valabilitate si motivele excluderii acestora din urma de la procedura de licitatie. Procesul-
verbal se semneaza de catre toti membrii comisiei de evaluare.

Tn baza procesului-verbal, comisia de evaluare intocmeste, in termen de o zi lucritoare, un raport pe
care il transmite autoritatii contractante.

In termen de 3 zile lucritoare de la primirea raportului comisiei de evaluare, autoritatea contractantd
informeaza in scris, cu confirmare de primire, ofertantii ale caror oferte au fost excluse, indicand
motivele excluderii. Raportul se depune la dosarul licitatiei.

Comisia de evaluare stabileste punctajul fiecarei oferte, tinand seama de ponderile prevazute mai sus.
Oferta castigatoare este oferta care intruneste cel mai mare punctaj In urma aplicarii criteriilor de
atribuire.

Tn cazul In care existd punctaje egale intre ofertantii clasati pe primul loc, departajarea acestora se va
face in functie de punctajul obtinut pentru criteriul de atribuire care are ponderea cea mai mare, iar in
cazul egalitatii in continuare, departajarea se va face in functie de punctajul obtinut pentru criteriul de
atribuire care are ponderea cea mai mare dupa acesta.

Pe baza evaluarii ofertelor secretarul comisiei de evaluare intocmeste procesul-verbal care trebuie
semnat de toti membrii comisiei.

Tn baza procesului-verbal, comisia de evaluare intocmeste, in termen de o zi lucritoare, un raport pe
care il transmite autoritatii contractante.

Autoritatea contractanta are obligatia de a incheia contractul cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita
ca fiind castigatoare.
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Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite spre publicare in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a Vl-a, un anunt de atribuire a contractului, in cel mult 20 de zile calendaristice de la finalizarea
procedurii de atribuire.

Anuntul de atribuire trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

- informatii generale privind autoritatea contractanta, precum: denumirea, codul de identificare fiscals,
adresa, datele de contact, persoana de contact;

- data publicarii anuntului de licitatie Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Vl-a;

- criteriile utilizate pentru determinarea ofertei castigatoare;

- numarul ofertelor primite si al celor declarate valabile;

- denumirea / numele si sediul / adresa ofertantului a carui oferta a fost declarata castigatoare;
- durata contractului;

- nivelul chiriei;

- instanta competenta in solutionarea litigiilor aparute si termenele pentru sesizarea instantei;
- data informarii ofertantilor despre decizia de stabilire a ofertei castigatoare;

- data transmiterii anuntului de atribuire catre unitatile abilitate, in vederea publicarii.

Autoritatea contractanta are obligatia de a informa ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului, in scris, cu confirmare de primire, nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de la emiterea acestora.
Autoritatea contractanta are obligatia de a informa ofertantul/ofertantii castigator/castigatori cu privire
la acceptarea ofertei/ofertelor prezentate.

Tn cadrul comunicarii, autoritatea contractanta are obligatia de a informa ofertantii care au fost respinsi
sau a caror oferta nu a fost declarata castigatoare asupra motivelor ce au stat la baza deciziei respective.

Autoritatea contractanta poate sa incheie contractul numai dupa Tmplinirea unui termen de 20 de zile
calendaristice de la data realizarii comunicarii.

Tn cazul in care, In cadrul celei de-a doua proceduri de licitatie publicd nu se depune nicio oferta valabila,
autoritatea contractanta anuleaza procedura de licitatie.
Pentru cea de-a doua licitatie va fi pastrata documentatia de atribuire aprobata pentru prima licitatie.

Autoritatea contractanta are dreptul de a anula procedura pentru atribuirea contractului de inchiriere in
situatia in care se constata abateri grave de la prevederile legale care afecteaza procedura de licitatie
sau fac imposibila incheierea contractului.

Tn sensul prevederilor de la paragraful anterior, procedura de licitatie se considera afectatd in
cazul in care sunt indeplinite in mod cumulativ urmatoarele conditii:

- In cadrul documentatiei de atribuire si/sau Tn modul de aplicare a procedurii de licitatie se constata
erori sau omisiuni care au ca efect incalcarea principiilor care stau la baza contractului de inchiriere de
bunuri;

- autoritatea contractanta se afla in imposibilitatea de a adopta masuri corective, fara ca acestea sa
conducd, la randul lor, la incalcarea principiilor care stau la baza contractului de Inchiriere.

Autoritatea contractanta are obligatia de a comunica, in scris, tuturor participantilor la procedura de

licitatie, Tn cel mult 3 zile lucratoare de la data anularii, atat Tncetarea obligatiilor pe care acestia si le-au
creat prin depunerea ofertelor, cat si motivul concret care a determinat decizia de anulare.
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Contractul de inchiriere cuprinde clauze de natura sa asigure folosinta bunului nchiriat, potrivit
specificului acestuia.

Contractul se incheie in forma scrisa, sub sanctiunea nulitatii.

Contractul cuprinde clauze privind despagubirile, in situatia denuntarii contractului inainte de expirarea
termenului.

Predarea-primirea bunului se face prin proces-verbal in termen de maximum 30 de zile de la data
constituirii garantiei.

Neincheierea contractului intr-un termen de 20 de zile calendaristice de la data Tmplinirii termenului
poate atrage plata daunelor-interese de catre partea in culpa.

Refuzul ofertantului declarat castigator de a incheia contractul poate atrage dupa sine plata daunelor-
interese. Tn cazul In care ofertantul declarat castigator refuza incheierea contractului, procedura de
licitatie se anuleaza, iar autoritatea contractanta reia procedura, in conditiile legii, studiul de
oportunitate pastrandu-si valabilitatea.

Tn scopul tinerii evidentei documentelor si informatiilor cu privire la desfasurarea procedurilor
de inchiriere si la derularea contractelor de inchiriere, autoritatea intocmeste si pastreaza doua
registre:

a) registrul Oferte, care cuprinde date si informatii referitoare la derularea procedurilor prealabile
incheierii contractului de finchiriere; se precizeaza cel putin datele si informatiile referitoare la
propunerile de inchiriere, studiul de oportunitate, la oferte, la procedura de atribuire aplicatg;

b) registrul Contracte, care cuprinde date si informatii referitoare la executarea contractului de
inchiriere; se precizeaza cel putin datele si informatiile referitoare la obiectul, durata contractului de
inchiriere, termenele de plata a redeventei, obligatiile de mediu.

Registrele se intocmesc si se pastreaza la sediul unitatii.

Dosarul inchirierii se va intocmi pentru fiecare contract atribuit. Dosarul se pastreaza atat timp cat
contractul de inchiriere produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data incheierii
contractului respectiv.

Dosarul inchirierii trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

a) studiul de oportunitate al inchirierii;

b) hotararea de aprobare a inchirierii;

¢) anunturile referitoare la procedura de atribuire a contractului de inchiriere si dovada transmiterii
acestora spre publicare;

d) documentatia de atribuire;

e) nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire;

f) denumirea/numele ofertantului/ofertantilor —a/ale carui/caror oferta/oferte a/au  fost
declarata/declarate castigatoare si motivele care au stat la baza acestei decizii;

g) justificarea hotararii de anulare a procedurii de atribuire, daca este cazul;

h) contractul de inchiriere semnat.

Dosarul inchirierii are caracter de document public. Accesul persoanelor la aceste informatii se
realizeaza in conformitate cu termenele si procedurile prevazute de reglementarile legale privind liberul
acces la informatiile de interes public si nu poate fi restrictionat decat in masura in care aceste
informatii sunt clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuala, potrivit legii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administrator patrimoniu
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021
10.3 Il-a 12.08.2022
10.4 Il-a 2 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Administrativ Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Caiet de sarcini - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Declaratie de participare la licitatie - - -
13.3 Anexa 3 - Fisa ofertantului - - -
13.4 Anexa 4 - Decizie comisie evaluare oferte - - -
13.5 Anexa 5 - Proces verbal evaluare documente din - - -
plicul exterior
13.6 Anexa 6 - Proces verbal evaluare oferte plicuri - - -
interioare
13.7 Anexa 7 - Raportul procedurii - - -
13.8 Anexa 8 - Declaratie impartialitate si - - -
confidentialitate membru comisie evaluare
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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