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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

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. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

  Nr. Crt   Ediția sau, după caz, revizia în
cadrul ediției

  Componenta
revizuită

  Modalitatea
reviziei

  Data de la care se aplică prevederile
ediției sau reviziei ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediția I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020

2.3 Ediția II-a 29.09.2021

2.4 Revizia 1 12.08.2022

2.5 Revizia 2 14.10.2022

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Administrativ Administrator de

patrimoniu
Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.2 Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.3 Verificare SCIM Presedinte comisie
SCIM

Rusu Mihaela 14.10.2022

3.4 Arhivare Administrativ Administrator de
patrimoniu

Pechianu Florin Gigi
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Procedura stabilește punerea în practică a legislației privind administrarea și închirierea spațiilor
excedentare, descrie etapele de derulare a activităților și se aplică ori de câte ori se constată existența unor
spații/terenuri care nu sunt folosite în condiții de eficiență și la întreaga lor capacitate.

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Procedura se referă la activitatea de administrare și închiriere a spațiilor excedentare.

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
Activitatea procedurată este inițiată de personalul din Compartimentul Administrativ, care asigură
condițiile privind administrarea și închirierea spațiilor excedentare.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
Administrarea și închirierea spațiilor excedentare.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Compartimentul Administrativ.
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislație primară:
- Ordonanţa de urgenţă nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare;
- Legea educației naționale nr.1/2011, cu modificările şi completările ulterioare;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor
de învăţământ preuniversitar;
- Legea educaţiei fizice şi sportului nr. 69/2000, cu modificările şi completările ulterioare.

6.3. Legislație secundară:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice Publicat
în Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității;
- Regulamentul Intern al unității;
- Decizii ale Conducătorului unității;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport
de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

7.1.2 Procedură de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unității publice
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publică;

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii unități publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă
un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau
altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate,
inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedură de sistem
7.2.2 P.O. Procedură operațională
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalități:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite şi regulile de aplicat în vederea
cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității de învățământ a prevederilor legale care reglementează
activitatea procedurată.
Procedura reglementează modul de organizare și desfășurare a licitațiilor publice pentru închirierea
spațiilor excedentare ale unității de învățământ. Închirierea spațiilor excedentare se realizează prin licitație
publică, în urma aplicării criteriilor de atribuire a contractului de închiriere.
Conducerea unității de învățământ va menționa orarul programului școlar și disponibilitatea de închiriere a
spațiilor excedentare, suprafața acestora, precum și zilele și intervalul orar în care acestea pot fi închiriate.

Principiile care stau la baza atribuirii contractului de închiriere sunt:
a) transparența - punerea la dispoziție tuturor celor interesați a informațiilor referitoare la aplicarea
procedurii pentru atribuirea contractului de închiriere;
b) tratamentul egal - aplicarea, într-o maniera nediscriminatorie, a criteriilor de atribuire a contractului de
închiriere de bunuri;
c) proporționalitatea - orice măsură stabilită trebuie să fie necesară și corespunzătoare naturii contractului;
d) nediscriminarea - aplicarea acelorași reguli, indiferent de naționalitatea participanților la procedura de
atribuire a contractului de închiriere, potrivit condițiilor prevăzute în acordurile și convențiile la care
România este parte;
e) libera concurență - asigurarea condițiilor pentru ca orice participant la procedura de atribuire să aibă
dreptul de a deveni chiriaș în condițiile legii, ale convențiilor și acordurilor internaționale la care România
este parte. 

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislația aplicabilă, se face prin programul informatic la care
au acces salariaţii unității.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
– Compartimentele prevăzute in organigrama unității.
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8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unității.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele
implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
Închirierea spațiilor excedentare din cadrul unități de învățământ se va face prin licitație publica
împărțită în două etape, respectiv etapa de depunere a ofertelor și a garanțiilor de participare
(documentelor de eligibilitate) și etapa de evaluare a ofertelor în vederea desemnării ofertantului
câștigător.

În cazul procedurii de licitație, autoritatea contractantă are obligația să publice anunțul de licitație în
Monitorul Oficial al României, Partea a VI-a, într-un cotidian de circulație națională și într-unul de
circulație locală, pe pagina sa de internet ori prin alte medii ori canale publice de comunicații electronice.

Anunțul de licitație se întocmește după aprobarea documentației de atribuire de către
autoritatea contractantă și trebuie să cuprindă cel puțin următoarele elemente:
a) informații generale privind autoritatea contractantă, precum: denumirea, codul de identificare fiscală,
adresa, datele de contact, persoana de contact;
b) informații generale privind obiectul procedurii de licitație publică, în special descrierea și identificarea
bunului care urmează să fie închiriat;

c) informații privind documentația de atribuire: modalitatea sau modalitățile prin care persoanele
interesate pot intra în posesia unui exemplar al documentației de atribuire; denumirea și datele de
contact ale compartimentului din cadrul autorității contractante de la care se poate obține un exemplar
din documentația de atribuire; costul și condițiile de plată pentru obținerea documentației, dacă este
cazul; data - limită pentru solicitarea clarificărilor;
d) informații privind ofertele: data-limită de depunere a ofertelor, adresa la care trebuie depuse ofertele,
numărul de exemplare în care trebuie depusă fiecare ofertă;
data și locul la care se va desfășura ședința publică de deschidere a ofertelor;
e) instanța competentă în soluționarea eventualelor litigii și termenele pentru sesizarea instanței;
f) data transmiterii anunțului de licitație către unitățile abilitate, în vederea publicării.

Anunțul de licitație se trimite spre publicare cu cel puțin 20 de zile calendaristice înainte de data-limită
pentru depunerea ofertelor. Orice persoană interesată are dreptul de a solicita și de a obține
documentația de atribuire. 

Documentația de atribuire este alcătuită din:
- caietul de sarcini;
- fișa de date a procedurii;
- contractul-cadru conținând clauze contractuale obligatorii;
- formulare și modele de documente.

Documentaţia de atribuire trebuie să cuprindă cel puţin următoarele elemente:
a) informaţii generale privind unitatea, precum: numele/denumirea, codul de identificare fiscală, adresa,
datele de contact, persoana de contact;
b) instrucţiuni privind organizarea şi desfăşurarea procedurii de închiriere;
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c) caietul de sarcini;
d) instrucţiuni privind modul de elaborare şi prezentare a ofertelor;
e) informaţii detaliate şi complete privind criteriile de atribuire aplicate pentru stabilirea ofertei
câştigătoare, precum şi ponderea lor;
f) instrucţiuni privind modul de utilizare a căilor de atac;
g) informaţii referitoare la clauzele contractuale obligatorii. 

Caietul de sarcini trebuie să cuprindă cel puţin următoarele elemente:
a) informaţii generale privind obiectul închirierii - descrierea şi identificarea bunului care urmează să fie
închiriat, destinaţia bunurilor ce fac obiectul închirierii;
b) condiţii generale ale închirierii;
c) condiţiile de valabilitate pe care trebuie să le îndeplinească ofertele;
d) clauze referitoare la încetarea contractului de închiriere.

Documentaţia de atribuire se întocmeşte de către autoritatea contractantă, după elaborarea caietului de
sarcini, şi se aprobă de către director prin decizie. În cadrul documentaţiei de atribuire se vor preciza
orice cerinţă, criteriu, regulă şi alte informaţii necesare pentru a asigura ofertantului o informare
completă, corectă şi explicită cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire.
Persoana interesată are dreptul de a transmite o solicitare de participare la procedura de atribuire a
contractului de închiriere, iar autoritatea contractantă are obligaţia să asigure obţinerea documentaţiei
de atribuire de către persoana interesată, care înaintează o solicitare în acest sens.

Autoritatea contractantă are dreptul de a opta pentru una dintre următoarele modalităţi de
obţinere a documentaţiei de atribuire de către persoanele interesate:
a) asigurarea accesului direct, nerestricţionat şi deplin, prin mijloace electronice, la conţinutul
documentaţiei de atribuire;
b) punerea la dispoziţia persoanei interesate care a înaintat o solicitare în acest sens a unui exemplar
din documentaţia de atribuire, pe suport hârtie şi/sau pe suport magnetic. În acest caz, autoritatea
contractantă are dreptul de a stabili un preţ pentru obţinerea documentaţiei de atribuire, cu condiţia ca
acest preţ să nu depăşească costul multiplicării documentaţiei, la care se poate adăuga, dacă este cazul,
costul transmiterii acesteia. Autoritatea contractantă are obligaţia de a pune documentaţia de atribuire
la dispoziţia persoanei interesate cât mai repede posibil, într-o perioadă care nu trebuie să depăşească 4
zile lucrătoare de la primirea unei solicitări din partea acesteia.

Autoritatea contractantă are obligaţia să asigure obţinerea documentaţiei de atribuire de către persoana
interesată, care înaintează o solicitare în acest sens.
Persoana interesată are obligaţia de a depune diligenţele necesare, astfel încât respectarea de către
autoritatea contractantă a perioadei prevăzute de 4 zile lucrătoare de la primirea solicitării să nu
conducă la situaţia în care documentaţia de atribuire să fie pusă la dispoziţia sa cu mai puţin de 5 zile
lucrătoare înainte de data-limită pentru depunerea ofertelor.
Persoana interesată are dreptul de a solicita clarificări privind documentaţia de atribuire. Autoritatea
contractantă are obligaţia de a răspunde în mod clar, complet şi fără ambiguităţi, la orice clarificare
solicitată, într-o perioadă care nu trebuie să depăşească 5 zile lucrătoare de la primirea unei astfel de
solicitări. Fără a aduce atingere acestei prevederi, autoritatea contractantă are obligaţia de a transmite
răspunsul la orice clarificare cu cel puţin 5 zile lucrătoare înainte de data-limită pentru depunerea
ofertelor.
Autoritatea contractantă are obligaţia de a transmite răspunsurile însoţite de întrebările aferente către
toate persoanele interesate care au obţinut, documentaţia de atribuire, luând măsuri pentru a nu
dezvălui identitatea celui care a solicitat clarificările respective.
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În cazul în care solicitarea de clarificare nu a fost transmisă în timp util, punând astfel autoritatea
contractantă în imposibilitatea de a respecta termenul de a transmite răspunsul la orice clarificare cu cel
puţin 5 zile lucrătoare înainte de data-limită pentru depunerea ofertelor, acesta din urmă are totuşi
obligaţia de a răspunde la solicitarea de clarificare în măsura în care perioada necesară pentru
elaborarea şi transmiterea răspunsului face posibilă primirea acestuia de către persoanele interesate
înainte de data-limită de depunere a ofertelor.

Procedura de licitaţie se poate desfăşura numai dacă în urma publicării anunţului de licitaţie au fost
depuse cel puţin două oferte valabile.

Are dreptul de a participa la licitaţie orice persoană fizică sau juridică, română sau străină, care
îndeplineşte cumulativ următoarele condiţii:
a) a plătit toate taxele privind participarea la licitaţie, inclusiv garanţia de participare;
b) a depus oferta sau cererea de participare la licitaţie, împreună cu toate documentele solicitate în
documentaţia de atribuire, în termenele prevăzute în documentaţia de atribuire;
c) are îndeplinite la zi toate obligaţiile exigibile de plată a impozitelor, a taxelor şi a contribuţiilor către
bugetul consolidat al statului şi către bugetul local;
d) nu este în stare de insolvenţă, faliment sau lichidare.

Reguli de depunere a ofertelor
Ofertantul are obligația de a elabora oferta în conformitate cu prevederile documentației de atribuire.
Ofertele se redactează în limba română. Ofertele se depun la sediul autorității contractante sau la locul
precizat în anunțul de licitație, în două plicuri sigilate, unul exterior și unul interior, care se înregistrează
de autoritatea contractantă, în ordinea primirii lor, în registrul Oferte, precizându-se data și ora.

Pe plicul exterior se va indica obiectul licitaţiei pentru care este depusă oferta. Plicul exterior va
trebui să conţină:
a) o fişă cu informaţii privind ofertantul şi o declaraţie de participare, semnată de ofertant, fără
îngroşări, ştersături sau modificări;
b) acte doveditoare privind calităţile şi capacităţile ofertanţilor, conform solicitărilor autorităţii
contractante;
 c) acte doveditoare privind intrarea în posesia caietului de sarcini.
Pe plicul interior, care conţine oferta propriu-zisă, se înscriu numele sau denumirea ofertantului, precum
şi domiciliul sau sediul social al acestuia, după caz. 

Oferta va fi depusă într-un număr de exemplare stabilit de către autoritatea contractantă și prevăzut în
anunțul de licitație. Fiecare exemplar al ofertei trebuie să fie semnat de către ofertant. Fiecare
participant poate depune doar o singură ofertă. Oferta are caracter obligatoriu, din punct de vedere al
conținutului, pe toată perioada de valabilitate stabilită de autoritatea contractantă.
Persoana interesată are obligația de a depune oferta la adresa și până la data-limită pentru depunere,
stabilite în anunțul procedurii.
Riscurile legate de transmiterea ofertei, inclusiv forța majoră, cad în sarcina persoanei interesate. Oferta
depusă la o altă adresă a autorității contractante decât cea stabilită sau după expirarea datei-limită
pentru depunere se returnează nedeschisă.
Conținutul ofertelor trebuie să rămână confidențial până la data stabilită pentru deschiderea acestora,
autoritatea contractantă urmând a lua la cunoștință de conținutul respectivelor oferte numai după
această dată.
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Evaluarea ofertelor depuse se realizează de către o comisie de evaluare, compusă dintr-un număr impar
de membri, care nu poate fi mai mic de 5. Fiecăruia dintre membrii comisiei de evaluare i se poate
desemna un supleant.
Componenţa comisiei de evaluare, membrii acesteia, precum şi supleanţii lor se stabilesc şi sunt numiţi
prin decizie a directorului.
Fiecare dintre membrii comisiei de evaluare beneficiază de câte un vot.
Deciziile comisiei de evaluare se adoptă cu votul majorităţii membrilor.
Membrii comisiei de evaluare, supleanţii şi invitaţii trebuie să respecte regulile privind conflictul de
interese. Membrii comisiei de evaluare, supleanţii şi invitaţii sunt obligaţi să dea o declaraţie de
compatibilitate, imparţialitate şi confidenţialitate pe propria răspundere, după termenul-limită de
depunere a ofertelor, care se va păstra alături de dosarul închirierii.
În caz de incompatibilitate, preşedintele comisiei de evaluare sesizează de îndată conducerea despre
existenţa stării de incompatibilitate şi va propune înlocuirea persoanei incompatibile, dintre membrii
supleanţi. Supleanţii participă la şedinţele comisiei de evaluare numai în situaţia în care membrii
acesteia se află în imposibilitate de participare datorită unui caz de incompatibilitate, caz fortuit sau
forţei majore.

Atribuţiile Comisiei de evaluare sunt:
a) analizarea şi selectarea ofertelor pe baza datelor, informaţiilor şi documentelor cuprinse în plicul
exterior;
b) întocmirea listei cuprinzând ofertele admise şi comunicarea acesteia;
c) analizarea şi evaluarea ofertelor;
d) întocmirea raportului de evaluare;
e) întocmirea proceselor-verbale;
f) desemnarea ofertei câştigătoare.

Comisia de evaluare este legal întrunită numai în prezenţa tuturor membrilor.
Comisia de evaluare adoptă decizii în mod autonom, numai pe baza documentaţiei de atribuire şi în
conformitate cu prevederile legale în vigoare.
Membrii comisiei de evaluare au obligaţia de a păstra confidenţialitatea datelor, informaţiilor şi
documentelor cuprinse în ofertele analizate.

Criteriile de atribuire a contractului de închiriere sunt:

a) cel mai mare nivel al chiriei;
b) capacitatea economico-financiară a ofertanţilor;
c) protecţia mediului înconjurător;
d) condiţii specifice impuse de natura bunului închiriat.

Ponderea fiecărui criteriu se stabileşte în documentaţia de atribuire şi trebuie să fie proporţională cu
importanţa acestuia apreciată din punctul de vedere al asigurării unei utilizări/exploatări raţionale şi
eficiente economic a bunului închiriat. Ponderea fiecăruia dintre criteriile prevăzute mai sus este de
până la 40%, iar suma acestora nu trebuie să depăşească 100%. Autoritatea contractantă trebuie să ţină
seama de toate criteriile prevăzute în documentaţia de atribuire, potrivit ponderilor prevăzute.

Autoritatea contractantă are obligația de a stabili oferta câștigătoare pe baza criteriului / criteriilor de
atribuire precizate în documentația de atribuire.
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Pe parcursul aplicării procedurii de atribuire, autoritatea contractantă are dreptul de a solicita clarificări
și, după caz, completări ale documentelor prezentate de ofertanți pentru demonstrarea conformității
ofertei cu cerințele solicitate.
Solicitarea de clarificări este propusă de către comisia de evaluare și se transmite de către autoritatea
contractantă ofertanților în termen de 3 zile lucrătoare de la primirea propunerii comisiei de evaluare.
Ofertanții trebuie să răspundă la solicitarea autorității contractante în termen de 3 zile lucrătoare de la
primirea acesteia. Autoritatea contractantă nu are dreptul ca, prin clarificările ori completările solicitate,
să determine apariția unui avantaj în favoarea unui ofertant.

Plicurile sigilate se predau comisiei de evaluare în ziua fixată pentru deschiderea lor, prevăzută în
anunţul de licitaţie.
După deschiderea plicurilor exterioare în şedinţă publică, comisia de evaluare elimină ofertele care nu
respectă prevederile procedurii.
Pentru continuarea desfăşurării procedurii de licitaţie este necesar ca, după deschiderea plicurilor
exterioare, cel puţin două oferte să întrunească condiţiile prevăzute mai sus cu privire la regulile de
depunere a ofertelor. În cazul în care în urma publicării anunţului de licitaţie nu au fost depuse cel puţin
două oferte valabile, autoritatea contractantă este obligată să anuleze procedura şi să organizeze o
nouă licitaţie.
După analizarea conţinutului plicului exterior, secretarul comisiei de evaluare întocmeşte procesul-
verbal în care se va preciza rezultatul analizei.
Deschiderea plicurilor interioare se face numai după semnarea procesului-verbal cu rezultatul analizei,
de către toţi membrii comisiei de evaluare şi de către ofertanţi.
Sunt considerate oferte valabile ofertele care îndeplinesc criteriile de valabilitate prevăzute în caietul de
sarcini.
În urma analizării ofertelor de către comisia de evaluare, pe baza criteriilor de valabilitate, secretarul
acesteia întocmeşte un proces-verbal în care menţionează ofertele valabile, ofertele care nu îndeplinesc
criteriile de valabilitate şi motivele excluderii acestora din urmă de la procedura de licitaţie. Procesul-
verbal se semnează de către toţi membrii comisiei de evaluare.
În baza procesului-verbal, comisia de evaluare întocmeşte, în termen de o zi lucrătoare, un raport pe
care îl transmite autorităţii contractante.
În termen de 3 zile lucrătoare de la primirea raportului comisiei de evaluare, autoritatea contractantă
informează în scris, cu confirmare de primire, ofertanţii ale căror oferte au fost excluse, indicând
motivele excluderii. Raportul se depune la dosarul licitaţiei.

Comisia de evaluare stabileşte punctajul fiecărei oferte, ţinând seama de ponderile prevăzute mai sus.
Oferta câştigătoare este oferta care întruneşte cel mai mare punctaj în urma aplicării criteriilor de
atribuire.
În cazul în care există punctaje egale între ofertanţii clasaţi pe primul loc, departajarea acestora se va
face în funcţie de punctajul obţinut pentru criteriul de atribuire care are ponderea cea mai mare, iar în
cazul egalităţii în continuare, departajarea se va face în funcţie de punctajul obţinut pentru criteriul de
atribuire care are ponderea cea mai mare după acesta.
Pe baza evaluării ofertelor secretarul comisiei de evaluare întocmeşte procesul-verbal care trebuie
semnat de toţi membrii comisiei.
În baza procesului-verbal, comisia de evaluare întocmeşte, în termen de o zi lucrătoare, un raport pe
care îl transmite autorităţii contractante.
Autoritatea contractantă are obligaţia de a încheia contractul cu ofertantul a cărui ofertă a fost stabilită
ca fiind câştigătoare.
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Autoritatea contractantă are obligația de a transmite spre publicare în Monitorul Oficial al României,
Partea a VI-a, un anunț de atribuire a contractului, în cel mult 20 de zile calendaristice de la finalizarea
procedurii de atribuire.

Anunțul de atribuire trebuie să cuprindă cel puțin următoarele elemente:
- informații generale privind autoritatea contractantă, precum: denumirea, codul de identificare fiscală,
adresa, datele de contact, persoana de contact;
- data publicării anunțului de licitație în Monitorul Oficial al României, Partea a VI-a;
- criteriile utilizate pentru determinarea ofertei câștigătoare;
- numărul ofertelor primite și al celor declarate valabile;
- denumirea / numele și sediul / adresa ofertantului a cărui ofertă a fost declarată câștigătoare;
- durata contractului;
- nivelul chiriei;
- instanța competentă în soluționarea litigiilor apărute și termenele pentru sesizarea instanței;
- data informării ofertanților despre decizia de stabilire a ofertei câștigătoare;
- data transmiterii anunțului de atribuire către unitățile abilitate, în vederea publicării.

Autoritatea contractantă are obligația de a informa ofertanții despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului, în scris, cu confirmare de primire, nu mai târziu de 3 zile lucrătoare de la emiterea acestora.
Autoritatea contractantă are obligaţia de a informa ofertantul/ofertanţii câştigător/câştigători cu privire
la acceptarea ofertei/ofertelor prezentate.
În cadrul comunicării, autoritatea contractantă are obligaţia de a informa ofertanţii care au fost respinşi
sau a căror ofertă nu a fost declarată câştigătoare asupra motivelor ce au stat la baza deciziei respective.

Autoritatea contractantă poate să încheie contractul numai după împlinirea unui termen de 20 de zile
calendaristice de la data realizării comunicării.

În cazul în care, în cadrul celei de-a doua proceduri de licitaţie publică nu se depune nicio ofertă valabilă,
autoritatea contractantă anulează procedura de licitaţie.
Pentru cea de-a doua licitaţie va fi păstrată documentaţia de atribuire aprobată pentru prima licitaţie.

Autoritatea contractantă are dreptul de a anula procedura pentru atribuirea contractului de închiriere în
situația în care se constată abateri grave de la prevederile legale care afectează procedura de licitație
sau fac imposibilă încheierea contractului.

În sensul prevederilor de la paragraful anterior, procedura de licitație se consideră afectată în
cazul în care sunt îndeplinite în mod cumulativ următoarele condiții:
- în cadrul documentației de atribuire și/sau în modul de aplicare a procedurii de licitație se constată
erori sau omisiuni care au ca efect încălcarea principiilor care stau la baza contractului de închiriere de
bunuri;
- autoritatea contractantă se află în imposibilitatea de a adopta măsuri corective, fără ca acestea să
conducă, la rândul lor, la încălcarea principiilor care stau la baza contractului de închiriere.

Autoritatea contractantă are obligația de a comunica, în scris, tuturor participanților la procedura de
licitație, în cel mult 3 zile lucrătoare de la data anulării, atât încetarea obligațiilor pe care aceștia și le-au
creat prin depunerea ofertelor, cât și motivul concret care a determinat decizia de anulare.
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Contractul de închiriere cuprinde clauze de natură să asigure folosinţa bunului închiriat, potrivit
specificului acestuia.
Contractul se încheie în formă scrisă, sub sancțiunea nulității.
Contractul cuprinde clauze privind despăgubirile, în situaţia denunţării contractului înainte de expirarea
termenului.
Predarea-primirea bunului se face prin proces-verbal în termen de maximum 30 de zile de la data
constituirii garanţiei.

Neîncheierea contractului într-un termen de 20 de zile calendaristice de la data împlinirii termenului
poate atrage plata daunelor-interese de către partea în culpă.
Refuzul ofertantului declarat câștigător de a încheia contractul poate atrage după sine plata daunelor-
interese. În cazul în care ofertantul declarat câștigător refuză încheierea contractului, procedura de
licitație se anulează, iar autoritatea contractantă reia procedura, în condițiile legii, studiul de
oportunitate păstrându-și valabilitatea.

În scopul ţinerii evidenţei documentelor şi informaţiilor cu privire la desfăşurarea procedurilor
de închiriere şi la derularea contractelor de închiriere, autoritatea întocmeşte şi păstrează două
registre:
a) registrul Oferte, care cuprinde date şi informaţii referitoare la derularea procedurilor prealabile
încheierii contractului de închiriere; se precizează cel puţin datele şi informaţiile referitoare la
propunerile de închiriere, studiul de oportunitate, la oferte, la procedura de atribuire aplicată;
b) registrul Contracte, care cuprinde date şi informaţii referitoare la executarea contractului de
închiriere; se precizează cel puţin datele şi informaţiile referitoare la obiectul, durata contractului de
închiriere, termenele de plată a redevenţei, obligaţiile de mediu.

Registrele se întocmesc şi se păstrează la sediul unității.
Dosarul închirierii se va întocmi pentru fiecare contract atribuit. Dosarul se păstrează atât timp cât
contractul de închiriere produce efecte juridice, dar nu mai puţin de 5 ani de la data încheierii
contractului respectiv.

Dosarul închirierii trebuie să cuprindă cel puţin următoarele elemente:
a) studiul de oportunitate al închirierii;
b) hotărârea de aprobare a închirierii;
c) anunţurile referitoare la procedura de atribuire a contractului de închiriere şi dovada transmiterii
acestora spre publicare;
d) documentaţia de atribuire;
e) nota justificativă privind alegerea procedurii de atribuire;
f) denumirea/numele ofertantului/ofertanţilor a/ale cărui/căror ofertă/oferte a/au fost
declarată/declarate câştigătoare şi motivele care au stat la baza acestei decizii;
g) justificarea hotărârii de anulare a procedurii de atribuire, dacă este cazul;
h) contractul de închiriere semnat.

Dosarul închirierii are caracter de document public. Accesul persoanelor la aceste informaţii se
realizează în conformitate cu termenele şi procedurile prevăzute de reglementările legale privind liberul
acces la informaţiile de interes public şi nu poate fi restricţionat decât în măsura în care aceste
informaţii sunt clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuală, potrivit legii.

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

9.1. Conducătorul unității
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii.

9.2. Administrator patrimoniu
- Aplică și menține procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.
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10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data
ediţiei

  Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

  Descrierea
modificării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020
10.2 II-a 29.09.2021 0 29.09.2021
10.3 II-a 1 12.08.2022
10.4 II-a 2 14.10.2022

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. Administrativ Pechianu Florin
Gigi

14.10.2022

2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022

3. Didactic Pechianu Florin
Gigi

14.10.2022

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

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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