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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 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 Borcea Costel Administrator de patrimoniu | 11.09.2023
1.2 | Verificat Borcea Elena Presedinte comisie SCIM 13.09.2023 ¥/ /s
s X
1 [0 ) 4
13 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.zo(§ ‘
Z

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand 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
3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Borcea Costel 15.09.2023
patrimoniu
v,
3.2 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2027/ gﬁ}
2sa
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Borcea Elena 15.09.2023] 1
SCIM il
3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de Borcea Costel )
patrimoniu
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4. Scopul procedurii

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

Procedura stabileste punerea in practicd 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 deruldrii activitatii

e eawaes o

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, Tn 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 refer 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 initiatd 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 Tn 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 urgent& nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023; _

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

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

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare

la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
Tn 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 =

7.1 Procedurs documentats Modul specific de realizare a unei activitati sau a unuj proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

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

general3) aplicabil/aplicabils majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

713 Procedura operationals (procedurs de Procedurs care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mal multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate I3
nivelul intregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constat3 Sau se preconizeaza un fapt, se confery
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altad marturie servind Ia Cunoasterea unui fapt real actual say din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scriss, semnitura 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 citre autoritatea
desemnats (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisi

ei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedurs de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationals

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: o
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicatin vedere?
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii de invatamant a prevederilor legale care reglementeaza
activitatea procedurata.
Procedura reglementeazd modul de organizare si desfasurare a licit
spatiilor excedentare ale unitatii de invatdmant. inchirierea spatiilor exce
public, in urma aplicarii criteriilor de atribuire a contractului de inchiriere.

Conducerea unitatii de invatamant va mentiona orarul programului scolar si disponibilitatea de_inchi.ri‘ere a
spatiilor excedentare, suprafata acestora, precum si zilele si intervalul orar Tn care acestea pot fi inchiriate.

atiilor publice pentru inchirierea
dentare se realizeaza prin licitatie

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

¢) proportionalitatea - orice mdsura stabilita t
d) nediscriminarea - aplicarea acelorasi regu
atribuire a contractului de inchiriere, potrivit conditiilor

Romania este parte;
e) libera concurentd - asigurarea conditiilor pentru ca orice participant la proced

dreptul de a deveni chirias Tn conditiile legii, ale conventiilor si acordurilor interna
este parte.

rebuie sa fie necesarda si corespunzatoare naturii contractului;
li, indiferent de nationalitatea participantilor la procedura de
prevazute in acordurile si conventiile la care

ura de atribuire sa aiba
tionale la care Romania

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proce

implementare a activitatii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

duri au rolul de a reglementa modalitatea de

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasteril 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;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Plaqlficarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

A8.4.2.f.‘DeruIarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Inchirierea spatlilor excedentare din cadrul unitati de invatamant se va face prin licitatie publica

Tmpartita In doua etape, respectiv etapa de depunere a ofertelor si a garantiilor de participare
(roumentelor de eligibilitate) si etapa de evaluare a ofertelor in vederea desemnarii ofertantului
castigator.

Licitagia se initiaza prin transmiterea spre publicarea in SEAP a unui anunt de participare, prin care
autoritatea contractants solicita operatorilor economici depunerea de oferte.

Documentatia de atribuire este alcatuita din urmatoarele:

a) DUAE si instructiunile catre ofertanti/candidati.

b) caietul de sarcini;

¢) proiectul de contract continand clauzele contractuale obligatorii;
d) formulare si modele de documente

Documentatia de atribuire contine orice cerintd, criteriu, regulad si alte informatii necesare pentru a
asigura ofertantului/candidatului o informare completa, corectd si explicitd cu privire la modul de
aplicare a procedurii de atribuire.
Instructiunile catre ofertanti/candidati contin detaliile referitoare la formalitatile ce trebuie indeplinite Tn
legatura cu procedura de atribuire in cauzs, modul in care operatorii economici trebuie sa structureze
informatiile ce urmeaza a fi prezentate pentru a raspunde cerintelor din anuntul de participare,
respectiv detalii procedurale cum ar fi precizdri privind garantiile solicitate, modul in care trebuie
. intocmite si structurate propunerea tehnica si cea financiara, criteriul de atribuire ce urmeaza a fi
aplicat, precum si termenele procedurale ce trebuie respectate si caile de atac ce pot fi utilizate. Toate
aceste informatii constituie baza pentru generarea automat3 de citre SEAP a anuntului de participare.
Pentru formularea si aplicarea aspectelor referitoare la cerintele care pot face obiectul DUAE se
utilizeaza prevederile din Regulamentul de punere Tn aplicare (UE) 2016/7 al Comisei din 5 ianuarie 2016.

Autoritatea contractanta are obligatia de genera electronic DUAE completat cu informatiile solicitate In
n documentatia de atribuire, marcand campurile

raport cu criteriile de calificare si selectie stabilite pri
din formular pentru care trebuie prezentate referinte de catre operatorii economici, corespunzator
respectivelor cerinte, si de a-| atasa fn SEAP, impreuna cu celelalte documente ale achizitiei.

formatiile solicitate prin anuntul de

Autoritatea contractantd trebuie sa asigure corelatia dintre in i - an ;
participare i cele marcate in DUAE in vederea completdrii de catre operatorii economici interesati,
mentionand totodata Tn documentatia de atribuire modul in care se poate accesa DUAE in vederea

completérii de catre operatorii economici interesati.

Anuntul de participare trebuie si contina si un set minim de informatii specifice referitoare la:
a) numarul sau intervalul in care se va incadra numarul de operatori economici care vor fi parte a

acordului-cadru ce urmeaza sa fie incheiat; X o . ) .
b) optiunea de a atribui contractele subsecvente incheieril acordului-cadru cu/fara reluarea competitiel,
in cazul in care acordul-cadru urmeaza sa fie incheiat cu mai multi operatori economici; o

c) optiunea de a atribui contracte subsecvente prin reluarea gompetl;lel utlllgand etapa 'ﬁna|é de licitatie
electronica, in cazul Tn care acordul-cadru este incheiat cu mai multi operatori economici;

d) frecventa de atribuire a contractelor subsecvente;

e) criteriul de atribuire si, dupa caz, factorii de evaluare care urmeaza sa se aplice pentru atribuirea
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contractelor subsecvente, precum si orice alte reguli aferente, in cazul in care atribuirea contractelor
respective urmeaza sa se realizeze prin reluarea competitiei sau partial prin reluarea competitiei;

f) estimari ale cantitatilor minime si maxime care ar putea fi solicitate pe durata intregului acord-cadru,
precum si ale cantitatilor minime si maxime care ar putea face obiectul unui singur contract subsecvent
dintre cele care urmeaza sa fie atribuite pe durata acordului-cadru;

g) estimarea valorii celui mai mare contract subsecvent care urmeaza s fie atribuit pe durata acordului-
cadru;

h) estimarea valorii maxime a acordului-cadru.

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinta cerinte, prescriptii,
caracteristici de natura tehnicd ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod
obiectiv, astfel incat sa corespunda necesitatii autoritatii contractante.

Cerintele minime de ordin tehnic se definesc astfel incat s& tina seama de cerintele de accesibilitate ale
persoanelor cu dizabilitati si de conceptul de proiectare pentru toate categoriile de utilizatori. 6

Autoritatea contractantd poate initia aplicarea procedurii de atribuire numai dupa ce au fost elaborate si
aprobate documentatia de atribuire si documentele suport.

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite spre publicare Tn SEAP, in zilele lucratoare,
documentatia de atribuire Tmpreuna cu documentele-suport.

Documentele-suport contin

a) declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante, respectiv
cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si datele de
identificare ale acestora;

b) strategia de contractare.

Perioada cuprinsa intre data transmiterii anuntului de participare spre publicare in Jurnalul Oficial al
Uniunii Europene si data-limita de depunere a ofertelor este de cel putin 35 de zile.

Tn cazul in care autoritatea contractanta a publicat un anunt de intentie referitor la contractul ce C
urmeaza sa fie atribuit, aceasta are dreptul de a reduce perioada la cel putin 15 zile daca sunt
indeplinite Tn mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) anuntul de intentie a inclus toate informatiile necesare pentru anuntul de participare, in masura n

care informatiile respective erau disponibile Tn momentul publicarii anuntului de intentie;

b) anuntul de intentie a fost transmis spre publicare cu o perioadd cuprinsa intre 35 de zile si 12 luni
fnainte de data transmiterii anunfului de participare.

Tn cazul in care o situatie de urgentd, demonstratd in mod corespunzitor de catre autoritatea
contractanta, face imposibil de respectat perioada prevazutd mai sus, autoritatea contractanta poate
stabili o perioada redusa pentru depunerea ofertelor, care nu poate fi mai mica de 15 zile de la data
transmiterii spre publicare a anuntului de participare.

Autoritatea contractanta are dreptul de a reduce cu 5 zile perioada pentru depunerea ofertelor in cazul
n care accepta depunerea ofertelor prin mijloace electronice, in conditiile legii.

Reguli de depunere a ofertelor
Ofertantul depune oferta elaborata in conformitate cu informatiile si cerintele prevazute in documentele
achizitiei, insotita de documentele sau de documentul unic de achizitie european, care demonstreaza
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indeplinirea criteriilor de calificare stabilite de autoritatea contractanta.

Operatorul economic are obligatia de a transmite oferta numai in format electronic, precum si de a
completa DUAE prin intermediul SEAP pana la data si ora-limitd de depunere a ofertelor prevazute Tn
anuntul de participare.

Valoarea totala a propunerii financiare se cripteaza in SEAP. Toate documentele de fundamentare a
valorii se depun prin mijloace electronice, fiind ncarcate intr-o sectiune dedicata a portalului SEAP, iar
continutul acestora este vizibil comisiei de evaluare dupa decriptarea propunerii financiare.

Oferta va fi semnata cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un
furnizor de servicii de certificare acreditat n conditiile legii si incarcata in SEAP in sectiunile specifice
disponibile Tn sistemul informatic si numai de catre operatorii economici inregistrati.

Tn cazul in care, in scopul verificarii conformitatii propunerii tehnice cu cerintele caietului de sarcini sau
n scopul verificarii propunerii financiare, autoritatea contractanta solicita prezentarea anumitor
clarificari/completari, atat solicitarea, cat si raspunsul ofertantului se transmit in SEAP in format
electronic, semnate cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un
furnizor de servicii de certificare acreditat.

Tn cazul in care, din motive tehnice, nu este posibila transmiterea anumitor documente in format
electronic prin intermediul SEAP, documentele respective se transmit autoritatii contractante in forma si
utilizandu-se modalitatea de comunicare solicitate de aceasta, cu respectarea prevederilor privind
regulile de comunicare si transmitere a datelor.

Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor. In cadrul sedintei de
deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte, cu exceptia celor pentru care nu a
fost prezentata dovada constituirii garantiei de participare.

Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei de evaluare si
de reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici prezenti la sedinta, in care se
consemneaza modul de desfasurare a sedintei respective, aspectele formale constatate la deschiderea
ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte, inclusiv pretul, consemnandu-se totodata lista
documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.

Autoritatea contractantd are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor
operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, indiferent daca acestia au fost sau nu
prezenti la sedinta respectiva.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea ofertelor se adopta
de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de deschidere a ofertelor.

Oferta depusa dupa data si ora-limita de depunere a ofertelor sau la o altd adresa decat cea precizata in
anuntul de participare se returneaza fara a fi deschisa operatorului economic care a depus-o.

Evaluarea ofertelor

Unitatea desemneaza, persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor i, dupa caz, a solicitarilor de
participare, care se constituie intr-o Comisie de evaluare.

Comisia de evaluare analizeazd DUAE in conformitate cu prevederile legale.

Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare ofertd atat din punctul de vedere al
elementelor tehnice propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.

in situatia Tn care in urma demersurilor realizate de autoritatea contractanta ofertantul clasat pe primul
loc nu demonstreaza 1n mod corespunzator indeplinirea integrala a tuturor criteriilor de calificare,
autoritatea contractanta solicitd ofertantului clasat pe locul urmdtor sa depuna toate documentele
justificative ca dovada a informatiilor cuprinse Tn DUAE, n scopul verificarii Indeplinirii criteriilor de
calificare.
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Are dreptul de a participa la licitatie orice persoani fizica sau juridica, romana sau straina, care
indeplineste cumulativ urméatoarele conditii:

a) a platit toate taxele privind participarea la licitatie, inclusiv garantia de participare; » )
b) a depus oferta sau cererea de participare la licitatie, impreund cu toate documentele solicitate in
documentatia de atribuire, in termenele prevazute in documentatia de atribuire; . )

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

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

Criteriile de atribuire a contractului de inchiriere sunt:

a) cel mai mare nivel al chiriei;

b) capacitatea economico-financiara a ofertantilor;

c) protectia mediului inconjurator;

d) conditii specifice impuse de natura bunului inchiriat. @

Ponderea fiecrui criteriu se stabileste Tn documentatia de atribuire si trebuie sa fie proportionala cu
importanta acestuia apreciatd din punctul de vedere al asigurarii unei utilizéri/exploatari rationale si
eficiente economic a bunului inchiriat. Ponderea fiecaruia 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,

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 lucrdtoare 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 completarile solicitate,

sa determine aparitia unui avantaj in favoarea unui ofertant. @

Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

a) deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidatj;

c) realizarea selectiei candidatilor, daca este cazul;

d) verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de sarcini;

e) e\;aluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire, daca este
cazul;

f) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitatii cu
propunerile tehnice, verificarea aritmetica, verificarea incadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate
pentru indeplinirea contractului, respectiv, precum §i, dac este cazul, verificarea incadraril acestora in
situatia prevazuta la art. 210 din Legea 98/2016;

g) elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completari necesare tn vederea evaluaril solicitarilor de
participare si/sau ofertelor;

h) stabilirea solicitarilor de participare neadecvate, a ofertelor inacceptabile si/sau neconforme precum
sl a motivelor care stau la baza fncadraril acestora In fiecare din aceste categorii; '

/) stabilirea ofertelor admisiblile;
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J) aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost prevazut in anuntul de
participare;

k) stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare a procedurii;
) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecirei sedinte, a rapoartelor intermediare aferente fiecirei
etape in cazul procedurilor cu mai multe etape si a raportului procedurii de atribuire.

Comisia de evaluare are obligatia elaborérii raportului procedurii de atribuire, care se aproba de catre

conducatorul autoritatii contractante.
Raportul procedurii se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic,

semnat cu semnatura electronica extinsd, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de
servicii de certificare acreditat.

TRANSMITEREA COMUNICARILOR PRIVIND REZULTATUL SELECTIEI

Unitatea de nvatamant are obligatia de a transmite ofertantului declarat castigdtor o comunicare
privind acceptarea ofertei sale, prin care isi manifestd acordul de a incheia contractul.

Unitatea informeaza fiecare candidat/ofertant cu privire la deciziile luate in ceea ce priveste rezultatul
selectiei, rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de inchiriere, inclusiv cu
privire la motivele care stau la baza oricarei decizii de a nu atribui un contract, de a nu incheia un acord-
cadru, de a nu implementa un sistem dinamic de achizitii ori de a relua procedura de atribuire, cat mai
curand posibil, dar nu mai tarziu de 3 zile de la emiterea deciziilor respective.

Tn cadrul comunicarii privind rezultatul procedurii unitatea are obligatia de a cuprinde:

a) fiecarui candidat respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a solicitarii sale
de participare;

b) fiecarui ofertant respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a ofertei sale;

c) fiecarui ofertant care a depus o oferta admisibila, dar care nu a fost declaratd castigatoare,
caracteristicile si avantajele relative ale ofertei/ofertelor desemnate castigatoare in raport cu oferta sa,
numele ofertantului caruia urmeaza sa i se atribuie contractul sau, dupa caz, ale ofertantului/ofertantilor

Cu care urmeaza sa se incheie un acord-cadruy; _
d) fiecarui ofertant care a depus o oferta admisibila, informatii referitoare la desfasurarea si progresul

negocierilor si al dialogului cu ofertantii.

FINALIZAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE

Procedura de atribuire se finalizeaza prin:

a) incheierea contractului de inchiriere; sau

b) anularea procedurii de atribuire, in situatiile prevazute de lege.

Autoritatea contractanta are obligatia de a anula procedura de atribuire in urmétoarglg gazuri: )
a) daca nu a fost depusa nicio oferta/solicitare de participare sau dacd nu a fost depusa nicio oferta

admisibila; _ . .
b) dacd au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform de

abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare; o ) ' o
) daca incalcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca este imposibila

incheierea contractului; ‘ _ o
d) Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau Instanta de judecatd dispune

modificarea/eliminarea unor specificatii tehnice/cerinte din caietul de sqrcinl ori din alte documente
emise n legdturd cu procedura de atribuire astfel incat nu mai poate fi atins in mod corespunzator
scopul achizitiei, iar autoritatea contractantd se afla in imposibilitatea de a adopta masuri de remediere,
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fara ca acestea sa afecteze principiile achizitiilor publice; L . e
e) daca contractul/acordul-cadru nu poate fi incheiat cu ofe(tantul a carui oferta a qutrést:abdll;ﬁ
castigatoare din cauza faptului ca ofertantul in cauza se afla intr-o situatie de for:galmajtq 2 Tocil
imposibilitatea fortuita de a executa contractul/acordul-cadru si nu exista O oferta clasata p

urmator admisibila.

Autoritatea contractantd are dreptul de a anula procedura de atribuire a contractului si in

urmatoarele situatii:

- In cazul In care numaru
decat numarul minim indicat in anuntul de participare; _ _ o
-Th cazul Tn care numarul de candidati care indeplinesc criteriile de calificare si selectie este mal mic
decat numarul minim indicat in anuntul de participare; _ o
-1n cazul in care numarul de candidati care indeplinesc criteriile de calificare si selectie este mai mic
decat numarul minim indicat in anuntul de participare;
-Tn cazul Tn care numarul de candidati care indeplinesc
decat numarul minim indicat in anuntul de participare.

| de candidati care indeplinesc criteriile de calificare si selectie este mai mic

Q

criteriile de calificare si selectie este mai mic

Autoritatea contractanta are obligatia de a incheia contractul cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita
ca fiind castigatoare.
Tn cazul In care autoritatea contractanta nu poate incheia contractul cu ofertantul a carui ofertd a fost
stabilita ca fiind castigitoare, ca urmare a faptului ca ofertantul Tn cauza se afla intr-o situatie de fortd
majord sau in imposibilitatea fortuita de a executa contractul/acordul-cadru, aceasta are obligatia sa
declare castigatoare oferta clasata pe locul doi, in conditiile In care aceasta exista si este admisibila.
Autoritatea contractantd nu are dreptul de a amana incheierea contractului cu scopul de a crea
circumstante artificiale de anulare a procedurii.
Tn situatia Tn care autoritatea contractantd anuleaza procedura de atribuire, aceasta are obligatia de a
comunica in scris tuturor participantilor la procedura de atribuire, in cel mult 3 zile de la data anularii,
motivul care a determinat decizia de anulare, precum si incetarea obligatiilor asumate de ofertanti prin
depunerea ofertelor sau a solicitarilor de participare.

Autoritatea contractantd nu are dreptul s& adopte nicio masura cu scopul de a intarzia nejustificat
procesul de evaluare a ofertelor, sau de a crea circumstante artificiale de anulare a procedurii de
atribuire, o asemenea abordare fiind considerata o incalcare a principiului asumarii raspunderii.

Contractul de inchiriere cuprinde clauze de natura sa asigure folosinta bunului inchiriat, potrivit

specificului acestuia.
Contractul se incheie in forma scrisa, sub sanctiunea nulitatii.
Contractul cuprinde clauze privind despagubirile, in situatia denuntdrii 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.

n s:copul. 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 gi informatii referitoare la derula

é Bist ) l ; : rea procedurilor prealabile
mchelerll'conttactului de inchiriere; se precizeaza cel putin datele si infoﬁma;iile referpltoare la
propunerile de inchiriere, studiul de oportunitate, la oferte, la procedura de atribuire aplicata;

P) r?glstrul Contracte, care cuprinde date si Informatli referitoare la executarea contractului de
lnchgnere; se precizeaza cel putin datele si Informatiile referitoare la obiectul, durata contractului de
inchiriere, termenele de platd a redeventel, obligatlile de mediu.
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Registrele se intocmesc §i 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 nchiriere si dovada transmiterii
acestora spre publicare;

d) documentatia de atribuire;

e) nota justificativad privind alegerea procedurii de atribuire;

f) denumirea/numele ofertantului/ofertantilor a/ale carui/caror oferta/oferte a/au fost

declaratd/declarate castigitoare 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 reglementdrile 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 intelectuald, potrivit legii.

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

15/18

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |-a
,PONTUS EUXINUS" - ==
ADMINISTRAREA SI INCHIRIEREA SPATIILOR Revizia 0
EXCEDENTARE
Cod: P.O. ADM 06 Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati

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

9.2. Personalul implicat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

A\
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiel reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Administrativ Borcea Costel 15.09.2023
2. | SCIM Borcea Elena 15.09.2023
3. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023
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
131 Anexa 1 - Caiet de sarcini - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Declaratie de participare la licitatie - - -
13.3 Anexa 3 - Fisa ofertantului - - -
134 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 revizieiin

cadrul editiei proceduril dOCUMENEate  « -« +sceoo s rsrsee T 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii - oo ocee eI 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
DROCUUFI <o seeeeenmnenssnnssn s s s st s st r e 3
8, SCOPUI PIOCRUUII +«+ oo sessseensnn s ns s esasssssen s se s s st T 4
5. DOMmEniul de APHCATE -« -« e .o rssrsesns e snsr e e 5
6. DOCUMENte dE FEFEFINEE .« o c v ree o s sne e s s nrses s s s s .6
7. DEfINitil $i ABIEVIBTT - <« <o v s eeen o sn s se e se s e e 7 @
8. DESCIIErea PrOCRUUIIl - -« - v v ee s nssnesen s mn s snes s s s s s T 8
9. RESPONSABIIILELE - < - - -+ v oo oo oo e nee s s s s s s 16
10. Formular de evidentd a MOdificArIOr . ... ...oooerrreeerrerrren I 17
11. Formular de analiza @ Procedurii -« .- coneeeeneern s T 17
12. Lista de difuzare @ proCedurii - .-« cecnenonssrr s sr s I 17
3. ANEXE - e e e e e e et 17
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