UNIVERSITATEA "VASILE ALECSANDRI”

g"p DIN BACAU

“

Universitatea ,Vasile Alecsandri” din Bacdu

PROCESUL DE INCHIRIERE A SPATIILOR/ TERENURILOR
TEMPORAR DISPONIBILE

COD: PO 26

PROCEDURA OPERATIONALA

RECTOR,

Prof. univ. dr. ing. Carol SCHNAKOVSZKY

Numele si prenumele Semniitura Data
Verificat Conf. univ. dr. Marcela-Cornelia DANU
Elaborat Ing. Druga Ioan-Ciprian
EDITIA: 4 REVIZIA: 012345

Procedura operationald a fost avizata in sedinta Comisiei de monitorizare din data de 13.10.2022 si
aprobata in sedinta Consiliului de administratie din data de 13.10.2022

Intra in vigoare incepand cu data de: 13.10.2022

PREZENTA DOCUMENTATIE ESTE PROPRIETATEA UNIVERSI' TLAV TH ,VASILE ALECSANDRI” DIN BACALU.
MODIFICAREA, MULTIPLICAREA SAU DIFUZAREA ACESTEIA, FARA APROBAREA SCRISA A EMITENTULUI,

ESTE INTERZISA, CONFORM LEGII 8/1996.
- Document controlat -

F 001.07/Ed.3 Document de uz intern



PROCEDURA OPERATIONALA COdfgcgge”t
. Pag./Total pag. 2/ 21
PROCESUL DE iINCHIRIERE A SPATIILOR/ Data 10.10.2022
TERENURILOR TEMPORAR DISPONIBILE
v © © SPO Editie/Revizie 4/012345
LISTA REVIZIILOR
Simbol Editie/ Cap./ Responsabilitati
Revizie/ s Pag./ Continutul reviziei -
Dati Revizie Paragr. Elaborat Verificat Aprobat
- 4/0 - Elaborarea initiala Ing. loan- | Conf.dr.ec. | Prof. dr. ing. Carol
Ciprian Marcela- SCHNAKOVSZKY
DRUGA | Cornelia
DANU

F 002.07/Ed.2

Document de uz intern



Cod document

)

14

‘“’ PROCEDURA OPERATIONALA PO 26
R Pag./Total pag. 3/21
PROCESUL DE INCHIRIERE A SPATIILOR
Data 10.10.2022
/TERENURILOR TEMPORAR DISPONIBILE — —
Editie/Revizie 4012345

1. SCOPUL

Prezenta procedurd reglementeaza derularea activitatii de inchiriere a spatiilor/terenurilor
temporar disponibile aflate in patrimoniul Universitatii ,,Vasile Alecsandri din Bacau.
Activitatea trebuie sa se desfasoare conform legislatiei in vigoare, prin aplicarea procedurii

de licitatie publica deschisa.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in toate compartimentele din cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri®

din Bacau.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Lege nr. 207 din 20 iulie 2015 privind Codul de procedura fiscala
e Legeanr. 213 din 17.11.1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia,

publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 448, din 24.11.1998;

e Lege nr. 224 din 2016 pentru modificarea si completarea Legii nr. 213/2016 privind

bunurile proprietate publicd;

e PS 04 Prevederi legale $i alte cerinte aplicabile, evaluarea conformarii cu cerintele legale

si alte cerinte;

e PO 24 Desfasurarea procesului de achizitii publice si urmarirea derularii contractelor;

e PO 51 Procesul de tratare a reclamatiilor si sesizarilor.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Licitatia publica deschisa reprezintd procedura prin care orice operator economic interesat

are dreptul de a depune oferta.

Procesul de inchiriere reprezinta o succesiune de etape, dupa parcurgerea carora se obtine
spatiul/terenul, ca urmare a atribuirii unui contract de inchiriere.
Documentatia de atribuire reprezintd documente care contin cerintele formale si financiare,

pe baza carora operatorul economic isi va elabora oferta.

Criteriul de atribuire este ,,pretul cel mai mare ofertat” pornind de la o valoare minima
stabilita de autoritatea contractanta, in corelatie cu preturile practicate de autoritatile locale.
Caietul de sarcini reprezinta descrierea obiectiva a spatiilor/terenurilor care urmeaza a fi

Tnchiriate.

Contractul de fnchiriere reprezinta instrumentul juridic prin
spatiului/terenului inchiriaza catre castigatorul licitatiei (locatarul) spatiul/terenul prevazut

Tn caietul de sarcini.

care locatorul

Clauzele contractuale obligatorii sunt prevederi contractuale pe care orice contract de

inchiriere trebuie sa le contina.

Clauze contractuale speciale sunt prevederi contractuale specifice fiecarui contract de Tnchiriere.
Criteriile de calificare, in general, sunt acele conditii si/sau cerinte minime impuse, Ce
trebuie indeplinite de catre operatorul economic care doreste sa devina parte ntr-un contract

de Tnchiriere.

Oferta reprezinta actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se

angaja din punct de vedere juridic Tntr-un contract de Tnchiriere.
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Garantia de participare este o suma fixa si protejeaza autoritatea contractanta fata de riscul
unui eventual comportament necorespunzator al ofertantului, pe intreaga perioada derulata
pana la incheierea contractului de inchiriere
Oferta cdstigatoare stabilita de catre comisia de licitatie este valoarea cea mai mare oferita
pentru tariful unitar la inchiriere (euro/m%/luna).
Oferta inacceptabila este oferta care a fost depusa dupa data si ora limita de depunere a
ofertelor, nu a fost Insotitd de garantia si taxa de participare asa cum a fost solicitatd 1n
documentatia de atribuire sau a fost depusa de un ofertant care nu indeplineste cerintele
minime de calificare.
Oferta neconforma este oferta care nu satisface cerintele caietului de sarcini si/sau care
contine propuneri referitoare la clauzele contractuale ce sunt in mod evident dezavantajoase
pentru autoritatea contractanta.
Atribuirea contractului reprezinta obligatia autoritatii contractante de a comunica
ofertantului declarat castigator decizia de acceptare a ofertei, dar si informarea ofertantilor
respingi asupra motivelor care au stat la baza respingerii lor, precum si informarea
ofertantilor care au prezentat oferte acceptabile, conforme §i corespunzatoare cu privire la
numele ofertantului caruia urmeaza sa i se atribuie contractul de inchiriere.
Dosarul inchirierii cuprinde toate activitatile desfasurate Tn cadrul unei proceduri de
atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii.
Angajamentul ferm de sustinere financiarda reprezintd un act juridic unilateral prin care
persoana sustindtoare confirma faptul ca va pune la dispozitia operatorului economic
resursele financiare invocate.

4.2  Abrevieri
DA — Documentatia de atribuire;
DI — Dosarul inchirierii;
FDI — Fisa de date a inchirierii;
FO - Formularul de oferta;
FC - Formularul de contract;
CA — Consiliul de Administratie;
DGA - Directia Generalda Administrativa;
SAP — Serviciul Achizitii Publice;
ST — Serviciul Tehnic;
SFC — Serviciul Financiar — Contabil;
AFP — Administrator Financiar Patrimoniu;
CL — Comisia de licitatie;
CSC — Comisia de solutionare a contestatiilor;
OE - Operator economic;
AC - Autoritate Contractanta.

5.  DESFASURAREA PROCESULUI DE INCHIRIERE A SPATILOR / TERENURILOR
TEMPORAR DISPONIBILE

5.1  Stabilirea tarifelor minime de inchiriere si incheierea / reinnoirea contractelor

5.1.1. Tn luna octombrie a fiecdrui an universitar, tarifele minime de inchiriere sunt fundamentate

pe baza cresterii economice/inflatiei si a a cererilor anterioare de Inchiriere de catre Directia
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5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.15.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.3.

5.3.1

Generala Administrativa. Fundamentarea pe baza inflatiei se realizeaza prin actualizarea
tarifelor, utilizand Indicele Preturilor de Consum total (IPC), furnizat de Institutul National
de Statistica, pe baza formulei de mai jos:

Tarif actualizat = Tarif vechi * IPC / 100

Daca IPC < 100, se mentine vechiul tarif.

Tarifele sunt propuse analizei si aprobarii de catre forurile superioare (Consiliul de
Administratie si Senat).

Perioada de Tnchiriere este de maxim 1 an calendaristic.

Contractul se incheie pana la 31 decembrie a anului in curs, urmand sa fie prelungit, prin act
aditional, pentru perioada ramasa.

Dupa incheierea perioadei contractuale, spatiul poate fi inchiriat aceluiasi operator
economic, pentru o perioada cel putin egala cu cea contractuala initiala, noul tarif fiind
obtinut prin cuantificarea tarifului initial cu ultimul IPC lunar de pe site-ul Institutului
National de Statistica.

Identificarea spatiilor/terenurilor temporar disponibile

Identificarea spatiilor/ terenurilor, numite in continuare repere, aflate in patrimoniul
Universitatii se face, de reguld, la inceputul fiecarui an universitar, dar si de fiecare data
cand apar oportunitati.

Obiectul de activitate al reperelor: prestari de servicii, respectiv facilitati aduse comunitatii
universitare.

Amplasarea acestor repere poate fi in oricare din corpurile de invatamant, cdmine, cantind,
anexe. Pentru fiecare reper se intocmeste un studiu de oportunitate. Intocmirea acestui
studiu de oportunitate cade in sarcina Serviciului Tehnic.

Elaborarea documentatiei de atribuire

Elaborarea documentatiei de atribuire revine in sarcina Serviciului de achizitii publice,
aceasta elaborandu-se in momentul aprobarii de catre conducere a spatiilor/ locatiilor care
vor fi supuse inchirierii. Documentatia de atribuire va trebui sa contind cel putin
urmatoarele:

¢ informatii generale despre autoritatea contractanta;

fisa de date pentru inchirierea spatiului;

caietul de sarcini;

formulare tipizate pentru participarea la licitatie;

propunere contract.
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5.3.2. In vederea asigurdrii transparentei atribuirii contractelor de inchiriere, autoritatea
contractantd, ori de cate ori doreste sa atribuie un contract de inchiriere, are obligatia de a
publica un anunt de licitatie pe site-ul propriu www.ub.ro .

5.3.3. Orice persoana interesata are dreptul de a solicita si de a obtine documentatia de atribuire.
Documentatia de atribuire poate fi obtinuta:
e 1n urma unei solicitari a fiecarei persoane interesate;

e prin accesarea directd si nerestrictionatd a unui fisier electronic care va fi disponibil pe
website-ul Universitatii ,,Vasile Alecsandri® din Bacau: www.ub.ro.

5.3.4. Raspunsul la solicitirile de clarificari

5.3.4.1.0rice solicitant are dreptul de a cere autoritatii contractante clarificari privind documentatia
de atribuire. Raspunsurile la clarificari se intocmesc de cétre Directia Generald
Administrativa si se transmit de autoritatea contractanta cu cel putin 4 zile lucratoare inainte
de data-limita de depunere a ofertelor.

5.3.5. Reguli de comunicare si transmitere a datelor

5.3.5.1.0rice comunicare, solicitare, informare, notificare si altele asemenea trebuie sa se transmita
in scris. Orice document scris trebuie inregistrat in momentul transmiterii si in momentul
primirii.

5.3.5.2.Documentele scrise pot fi transmise prin oricare din urmatoarele modalitati:
e prin posta, pe adresa Universitdtii ,,Vasile Alecsandri* din Bacau;
e prin depunere la registratura Universitatii ,,Vasile Alecsandri“ din Bacau;
¢ prin faxul Universitatii ,,Vasile Alecsandri* din Bacau.

5.3.6. Reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

5.3.6.1. Orice solicitant, indiferent de nationalitate, are dreptul de a participa la procedura de
atribuire individual.

5.3.6.2.In cadrul procedurilor de atribuire, solicitantul are calitatea de ofertant, daca depune oferta.
Ofertantul raimane pe deplin raspunzator in ceea ce priveste modul de indeplinire a viitorului
contract de inchiriere.

5.3.6.3.0ferta se elaboreaza in conformitate cu prevederile din documentatia de atribuire si include
si documentele prin care un candidat 1s1 demonstreaza:
e situatia personala,
e capacitatea de exercitare a activitafii profesionale;
e situafia economica si financiara.

5.3.6.4.Inainte de inceperea sedintei de licitatie, membrii comisiei vor declara daci se afld in situatii
de incompatibilitate, respectiv dacd acestia sau rudele acestora de grad I sunt asociati,
actionari, administratori sau cenzori la o persoana participanta la licitatie.

5.4. Anuntarea competitiei

5.4.1. Aceasta etapa presupune:
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elaborarea anuntului de participare de catre Serviciul achizitii publice;

publicarea anuntului de participare de catre Serviciul achizitii publice pe site-ul propriu
WWW.Ub.ro

punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire;

raspunsurile la solicitarile de clarificari (daca este cazul);

reguli de participare si de evitare a conflictului de interese.

5.4.2. Documentatia de atribuire trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:
e sa fie clard, completa si fara echivoc;
¢ si fie finalizata inainte de transmiterea spre publicare a anuntului de licitatie;

5.4.3. Documentatia de atribuire se poate obtine prin urmatoarele modalitati:
e asigurarea accesului direct, nerestrictionat si deplin, prin mijloace electronice;
e punerea la dispozitia oricarei persoane interesate care a inaintat o solicitare in acest Sens a
unui exemplar, pe suport hartie.

5.4.4. Documentatia de atribuire trebuie sa cuprinda, cel putin:

caietul de sarcini;

clauzele contractuale obligatorii;

fisa de date a inchirierii;

formulare si modele in vederea participarii la procedura de licitatie.

5.4.5. Autoritatea contractanta are dreptul de a recurge la atribuirea contractului pe repere.
5.5.  Stabilirea criteriilor de atribuire a contractului de inchiriere

5.5.1. Criteriul de atribuire a contractului de inchiriere este pretul cel mai ridicat oferit pe unitatea
de suprafata.

5.5.2. Criteriul de atribuire a contractului de inchiriere se precizeaza in mod obligatoriu in anuntul
de licitatie si in cadrul documentatiei de atribuire.

5.5.3. Criteriul de atribuire, odata stabilit, nu poate fi schimbat pe toata durata de aplicare a
procedurii de atribuire.

5.5.4. Stabilirea clauzelor contractuale obligatorii

5.5.4.1.Contractul de inchiriere se incheie in forma scrisa, in cel putin doud exemplare. Daca
ofertantul declarat castigator refuza incheierea contractului, atunci va fi invitat la semnarea
contractului urmatorul ofertant care a oferit pretul cel mai mare, dupa cel declarat castigator.

5.5.4.2.Contractul de inchiriere inceteaza de drept la expirarea perioadei pentru care a fost Tncheiat.
Prelungirea duratei contractului de inchiriere este posibila numai cu acordul ambelor parti.
Partile pot stabili si alte cauze de incetare a contractului, fara a aduce atingere clauzelor
obligatorii.

5.5.4.3.Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita, pe 1langa clauzele contractuale obligatorii,
alte clauze specifice obiectului contractului ce vor nsoti formularul de contract. Clauzele
contractuale speciale sunt acele clauze care se adaugd la clauzele obligatorii. Clauze
contractuale speciale se stabilesc, de regula, prin acordul partilor, in functie de necesitatile
obiective ale autoritatii contractante si de continutul ofertei declarate castigatoare.
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5.5.4.4.Clauzele contractuale speciale pot face referire la:
e garantia de buna executie;

modalitatea de ajustare a pretului (chiriei) ;

termene de executare a obligatiilor partilor;

alte conditii de executare a contractului etc.

5.5.5. Completarea fisei de date a inchirierii

5.5.5.1.Fisa de date a inchirierii cuprinde informatii si instructiuni privind:
e autoritatea contractantd, in special cu privire la adresa sediului — inclusiv telefon, fax, e-

mail persoane de contact, mijloace de comunicare etc.;
activitatea autoritatii contractante;

modul de obtinere de clarificari si alte informatii;
obiectul contractului de inchiriere si durata acestuia;
modul in care se va finaliza procedura;
spatiile/terenurile care se scot la licitatie;

procedura aplicata;

pentru dovedirea indeplinirii criteriilor de calificare;

cerintele minime de calificare, precum si documentele care urmeaza sa fie prezentate

o data-limita de depunere si ce alte formalitati trebuie indeplinite in legatura cu participarea

la procedura de atribuire;

e informatii privind modul de elaborare si prezentare a documentelor de calificare;

¢ informatii privind criteriul de calificare;
e informatii privind criteriul de atribuire.

5.5.6. Stabilirea formularelor si modelelor

5.5.6.1.Documentatia de atribuire contine inclusiv formulare si modele. Acestea sunt destinate
operatorilor economici pentru a le facilita elaborarea ofertei. Sunt formulare obligatorii:

e fisa de date a inchirierii;

e formularul de oferta;

e formularul de contract;

e scrisoarea de garantie, daca se solicita.

5.5.6.2.Caietul de sarcini va contine, in mod obligatoriu:
e obiectul inchirierii;
e suprafata spatiului / terenului temporar disponibil;
e amplasamentul;
e obiectul de activitate, care va specifica:

- activitafile permise a fi desfasurate 1n spatiul sau pe terenul respectiv;
- utilitatile de care dispune spatiul (energie termica, energie electrica, apa potabila etc.);

e schita spatiului / terenului temporar disponibil.

5.5.7. Reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

5.5.7.1.Fiecare ofertant trebuie sa faca dovada ca indeplineste cerintele minime de calificare.
Cerintele minime sunt prevazute in Fisa de date a inchirierii (FDI).

F 003.07/Ed.2

Document de uz intern




Cod document

‘“’ PROCEDURA OPERATIONALA PO 26
2. . Pag./Total pag. 9/21
=g PROCESUL DE INCHIRIERE A SPATIILOR Data 10.10.2022

/ITERENURILOR TEMPORAR DISPONIBILE —
Editie/Revizie 4012345

5.5.7.2.Criteriile de calificare se refera numai la:
e situatia personala a candidatului sau ofertantului;
e capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;
e Situatia economica si financiara.

5.5.7.3.Pentru a demonstra indeplinirea cerintelor minime de calificare si selectie, operatorii
economici vor prezenta certificate emise de catre:
e 0 autoritate publicd competenta sau
¢ un organism de drept public/privat care respecta standarde europene de certificare sau
e orice alte documente echivalente cu certificarea solicitata sau care sa probeze ndeplinirea
cerintelor.

5.5.7.4.Pentru a evita excluderea dintr-o procedura de atribuire a contractului de inchiriere, operatorul
economic trebuie sa completeze si sa isi asume documentul unic de achizitie european.

5.5.7.5. Sunt considerate documente edificatoare:

certificate;

caziere judiciare;

alte documente echivalente emise de autoritati competente din tara respectiva.

5.5.7.6. In documentatia de atribuire se precizeazd daci trebuie demonstrati capacitatea de

exercitare a activitatii profesionale. Pentru a-si demonstra capacitatea de exercitare a

activitatii profesionale, operatorul economic va prezenta documente edificatoare, prin care

sa dovedeasca:

e forma de inregistrare ca persoana fizica sau juridica si, dacd este cazul,

e atestarea ori apartenenta din punct de vedere profesional, in conformitate cu prevederile
din tara in care ofertantul este stabilit.

5.5.7.7. Situatia economica si financiara reprezinta un indicator prin a cdrui demonstrare
operatorul este considerat calificat pentru Thdeplinirea contractului de inchiriere respectiv.

5.5.7.8. Se indica n documentatia de atribuire cerintele minime privind capacitatea economica si
financiard pe care operatorul economic trebuie sa le indeplineascd pentru a fi considerat
calificat. Pentru a-si demonstra capacitatea economica si financiara, operatorul economic
va prezenta documente edificatoare, cum ar fi:

e declaratii bancare corespunzatoare sau, dupd caz, dovezi privind asigurarea riscului
profesional;

e bilantul contabil sau extrase de bilant, in cazul in care publicarea acestor bilanturi este
prevazuta de legislatia tarii in care este stabilit ofertantul;

e declaratii privind cifra de afaceri globala sau, daca este cazul, privind cifra de afaceri in
domeniul de activitate aferent obiectului contractului intr-o perioada anterioara, care
vizeaza activitatea din cel mult ultimii 3 ani, in masura in care informatiile respective
sunt disponibile.

5.5.7.9. Daca, din motive obiective, justificate corespunzitor, operatorul economic nu are
posibilitatea de a prezenta documentele solicitate, acesta are dreptul de a-si demonstra

situatia economica si financiard si prin prezentarea altor documente, care sd reflecte o

imagine fidela a situatiei economice si financiare.

5.5.7.10.Capacitatea economica si financiard a operatorului economic poate fi sustinuta si de o alta
persoand, indiferent de natura relatiilor juridice existente intre operatorul economic si
persoana respectiva.
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5.5.7.11.Operatorul economic, care beneficiaza de sustinerea capacitatii economice si financiare,
trebuie sd dovedeasca aceasta prin prezentarea unui angajament ferm al persoanei care-l

sustine.

5.5.7.12.Persoana care sustine financiar operatorul economic nu trebuie sa se afle intr-una din
situatiile care determina excluderea din procedura de atribuire.

5.6. Derularea procedurii de atribuire

5.6.1.

5.6.2.

data publicarii anuntului de licitatie.

5.6.3.

Constituirea garantiei de participare

Derularea procedurii de atribuire presupune parcurgerea urmatoarelor etape:
primirea ofertelor pana la data, ora si locul stabilite 1n fisa de date;
desfasurarea sedintei de deschidere la locul si ora stabilite in fisa de date;
examinarea si evaluarea ofertelor;

stabilirea ofertei castigatoare;

anularea procedurii, daca este cazul;

elaborarea raportului privind procedura de atribuire.
incheierea contractului.

Pentru depunerea ofertelor, se acorda o perioada de minimum 10 zile calendaristice de la

5.6.3.1. Garantia de participare protejeaza autoritatea contractanta fatad de riscul unui eventual

comportament necorespunzator al ofertantului pe intreaga perioada derulatd péna la

incheierea contractului de inchiriere. Garantia de participare se constituie numai daca

autoritatea contractanta solicitd expres prin documentatia de atribuire.

5.6.3.2. Garantia de participare se stabileste in suma fixd. In cazurile n care ofertele sunt

prezentate pe repere (spatiu/ teren), cuantumul garantiei de participare trebuie corelat cu

valoarea estimata a fiecarui reper.

5.6.3.3. Modalitati de constituire: Autoritatea contractanta poate alege una sau mai multe dintre
urmatoarele modalitati de constituire:

¢ depunerea sumei la casieria autoritafii contractante;

e depunerea sumei in contul Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau. In ziua licitatiei,

suma constituita drept garantie de participare la licitatie trebuie sa se afle efectiv n

contul mentionat.

5.6.3.4. Pentru ofertantul castigator, garantia de participare se retine automat cu titlu de garantie de

buna executie contractuala.

5.6.3.5. Pentru ofertantul necastigator, garantia de participare se restituic in termen de 5 zile

lucratoare de la data aprobdrii de catre Biroul senat al Universitdfii a hotararii de

adjudecare.

5.6.3.6. Ofertantul pierde garantia de participare daca, oferta sa fiind stabilitd castigatoare, refuza
sa semneze contractul de inchiriere in termenul stabilit in Fisa de date a inchirierii.

5.6.4.

Primirea ofertelor

5.6.4.1. Operatorul economic are dreptul de a transmite oferta numai prin posta si, implicit, direct
la sediul autoritatii contractante.
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5.6.5.

5.6.5.1.

5.6.5.2.

5.6.6.

5.6.6.1.

5.6.6.2.

5.6.6.3.

5.6.7.

5.6.7.1.

5.6.7.2.

5.6.8.

5.6.8.1.

5.6.8.2.

Desfasurarea sedintei de deschidere

Ofertele se deschid la data si locul indicate in anuntul de licitatie si in documentatia de
atribuire. Orice ofertant are dreptul de a fi prezent la sedinta de deschidere a ofertelor. In
cadrul sedintei de deschidere a ofertelor, comisia de licitatie (CL) verifica modul de
respectare a regulilor formale de depunere si prezentare a ofertelor si a documentelor care
le insotesc.

Nicio ofertd nu poate fi respinsd in cadrul sedintei de deschidere, cu exceptia ofertelor
intarziate si a celor care nu fac dovada constituirii garantiei si taxei de participare.

Examinarea si evaluarea ofertelor

Comisia de licitatie (CL) are obligatia de a desfasura activitatile de examinare si evaluare
numai la sediul autoritatii contractante.

Completarea documentelor lipsa. Daca se constatd cd unul sau mai multi ofertanti au
omis sd prezinte anumite documente prin care se confirma indeplinirea cerintelor privind
situatia personald, capacitatea de exercitare a activitatii profesionale §i situatia economicd
si financiara, comisia de licitatie va solicita ofertantilor respectivi completarea documentelor
care lipsesc, intr-un termen de 72 de ore de la data inceperii sedintei de licitatie.
Respingerea ofertelor. Prin ofertd respinsa se intelege oferta considerata inacceptabila.
Prin oferta inacceptabila se intelege oferta care:

o a fost depusd dupd data si ora-limita de depunere a ofertelor;

e a fost depusa la o alta adresa decat cea stabilitd in anuntul de licitatie;

e nu a fost insotitd de garantia si taxa de participare, asa cum a fost solicitatd in
documentatia de atribuire;

e afost depusa de un ofertant care nu indeplineste cerintele minime de calificare.

Stabilirea ofertei castisatoare

Pentru fiecare reper care face obiectul licitatiei, se pot inscrie si participa minimum unul
sau mai multi operatori economici. In cazul in care este inscris un singur operator
economic, comisia de licitatie are dreptul de a lua in consideratie sau de a respinge oferta
acestuia. Respingerea ofertei se va face doar dupa ce se intrunesc 2/3 din voturile comisiei,
urmand ca ulterior reperul in cauza sa fie scos din nou la licitatie. Comunicarea privind
acceptarea/respingerea ofertei se va face in scris.

Oferta cdstigdtoare stabilitd de catre comisia de licitatie este valoarea cea mai mare oferita
pentru tariful unitar la inchiriere (lei/m2/luna).

Anularea procedurii de inchiriere

Procedura de atribuire a contractului se anuleaza atunci cand:

e nu a fost posibild asigurarea unui nivel satisfacator al concurentei;

e au fost depuse numai oferte inacceptabile si neconforme.

Se considera oferte inacceptabile ofertele care:

¢ au fost depuse dupa data si ora-limita de depunere a ofertelor;

e au fost depuse la o altd adresa decat cea stabilitd Tn anuntul de licitatie;
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5.6.8.3.

5.6.8.4.

5.6.8.5.

5.6.9.

5.6.9.1.

5.7.

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

5.7.4.

e nu au fost insotite de garantia si taxa de participare, asa cum a fost solicitatd in
Documentatia de atribuire.

Prin oferti neconforma se intelege oferta care:

e nu satisface cerintele Caietului de sarcini;

e contine propuneri referitoare la clauzele contractuale care sunt in mod evident
dezavantajoase pentru autoritatea contractanta.

Decizia de anulare nu creeaza vreo obligatie a autoritatii contractante fata de ofertanti, cu
exceptia returnarii garantiei pentru participare.

In cazul in care anuleazi aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului de Tnchiriere,
autoritatea contractanta are obligatia de a comunica in scris tuturor ofertantilor atat
incetarea obligatiilor pe care acestia si le-au creat prin depunerea de oferte, cat si motivul
anularii.

Elaborarea hotirarii privind procedura de atribuire

Hotararea procedurii de atribuire trebuie sa cuprinda:

denumirea si sediul autoritatii contractante;

obiectul Contractului de inchiriere;

denumirea/ numele ofertantilor participanti la procedurs;

denumirea/ numele ofertantilor respinsi si motivele care au stat la baza acestei decizii;
denumirea/ numele ofertantului/ ofertantilor a carui/ caror oferta a fost declarata castigatoare;
daca este cazul, justificarea hotdrarii de anulare a procedurii de atribuire.

Atribuirea contractului

Aceasta etapd presupune:

e notificarea rezultatului procedurii prin fax cu confirmare de primire §i/ sau prin posta de
catre Serviciul Achizitii Publice;

perioada de asteptare;

daca este cazul, solutionarea contestatiilor;

semnarea contractului;

transmiterea spre publicare a anuntului de atribuire.

Autoritatea contractanta are obligatia de a informa ofertantii despre deciziile referitoare la:

e atribuirea contractului de inchiriere;

e daca este cazul, anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioara a unei noi
proceduri.

Comunicarea se realizeaza in scris sau prin fax si nu mai tarziu de 3 zile lucritoare de la
emiterea deciziilor respective.

Comunicarea catre ofertantul/ ofertantii declarati castigatori trebuie sa contind si invitatia
pentru semnarea contractului. Ofertantul/ofertantii castigator/castigatori se informeaza cu
privire la acceptarea ofertei/ ofertelor prezentate.
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5.7.5. Ofertantii care au fost respinsi sau a caror ofertd nu a fost declarata castigatoare vor fi
informati asupra motivelor care au stat la baza deciziei respective, dupa cum urmeaza:
e fiecarui ofertant respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a
candidaturii sale;
e fiecarui ofertant care a prezentat o oferta acceptabild, conforma si corespunzitoare, dar
care nu a fost declarata castigatoare, numele ofertantului caruia urmeaza sa i se atribuie
contractul de inchiriere.

5.7.6. Contractul de inchiriere se semneaza dupa o perioada de asteptare. Perioada de asteptare
poate fi utilizata de persoanele care se simt lezate de un act al autoritatii contractante in
legatura cu procedura de inchiriere, pentru a-l contesta.

5.7.7.  In cazul procedurilor de licitatie publica deschisa cu strigare, perioada de asteptare pani la
semnarea contractului este de 10 zile de la notificarea rezultatului.

5.7.8. Subiectul activ - persoana care se considera vatimata intr-un drept al sau ori intr-un
interes legitim - poate fi orice persoand care indeplineste, in mod cumulativ, urmatoarele
conditii:

e are un interes legitim in legatura cu un anumit contract de inchiriere;
e a suferit, suferd sau risca sd sufere un prejudiciu, ca o consecin{d a unui act al
autoritdfii contractante, de natura sa produca efecte juridice.

5.7.9. Comisia de solutionare a contestatiilor va fi numitd prin decizie de catre rectorul
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacdu, pentru fiecare caz in parte.

5.7.10. Procedura de solutionare a contestatiilor se desfasoara cu respectarea principiilor:
e legalitatii;
e celeritatii;
e contradictiei;
e dreptului la aparare.

5.7.11. Contestatia se formuleaza in scris de catre partea care se considera vatamata si trebuie sa
contind urmatoarele elemente:
e numele, domiciliul sau resedinta contestatorului ori, pentru persoanele juridice,
denumirea, sediul lor si codul unic de inregistrare. In cazul persoanelor juridice se vor
indica si persoanele care le reprezinta si in ce calitate;

denumirea si sediul autoritatii contractante;

denumirea obiectului contractului de inchiriere si procedura de atribuire aplicata,

obiectul contestatiei;

motivarea in fapt si in drept a cererii;

mijloacele de proba pe care se sprijind contestatia, in masura in care este posibil;

semnatura partii sau a reprezentantului persoanei juridice.

5.7.12. Contestatici i se va atasa copia actului atacat, in cazul Tn care acesta a fost emis, precum
si copii dupa alte inscrisuri, dacd acestea sunt disponibile.
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5.7.13. Contestatia va fi transmisa de catre contestator autoritatii contractante in termen de 5 zile
de la data comunicarii rezultatului.

5.7.14. Comisia de solutionare a contestatiilor va comunica rezultatul contestatiei in termen de
10 zile de la data inregistrarii acesteia la sediul autoritatii contractante.

5.7.15. Semnarea contractului

5.7.15.1. Autoritatea contractanta poate finaliza procedura de atribuire prin incheierea contractului
de inchiriere cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita ca fiind castigatoare de cétre
comisia de licitatie in termen de 30 de zile de la data aprobarii raportului.

5.7.15.2. Administratorul de imobil are obligatia de a incheia procesul-verbal de predare-primire a
spatiului/ terenului in termen de 30 de zile de la data semnarii contractului.

5.7.15.3.Contractele de inchiriere si actele aditionale ulterioare vor prezenta obligatoriu viza de
control financiar preventiv. Pentru obtinerea vizei de control financiar preventiv,
contractele si actele aditionale vor fi insotite de documentele justificative precizate in
cadrul specific al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv, respectiv:
e studiul de oportunitate;
e caietul de sarcini;
¢ documentatia procedurii de licitatie publica cu strigare.

5.7.15.4. Autoritatea contractanta va comunica tuturor ofertantilor rezultatul aplicarii procedurii in
maximum 3 zile lucratoare de la data aprobarii hotararii de adjudecare de catre Consiliul de
Administratie al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

5.8. Tncheierea procedurii de inchiriere

5.8.1. Dosarul inchirierii cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul unei proceduri de
atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii. Dosarul de
inchiriere:

e se intocmeste pentru fiecare licitatie organizata de Serviciul achizitii publice;

e se pastreaza de catre responsabilul de contract (personal din cadrul Directiei economice
si sociale);

e daci este solicitat, poate fi pus la dispozitia:

- oricarei autoritati publice interesate, spre consultare, cu conditia ca nici o informatie
sa nu fie dezviluitd daca dezviluirea ei ar fi contrara legii, ar Tmpiedica aplicarea
legii, ar afecta interesul public, ar prejudicia interesul comercial legitim al partilor
sau ar afecta libera concurenta;

- organelor abilitate de a ridica documente care pot servi la dovedirea fraudelor,
contraventiilor sau infractiunilor;

e are caracter de document public.

5.8.2.  Accesul persoanelor la aceste informatii se realizeazd cu respectarea termenelor si

procedurilor prevazute de reglementarile legale privind liberul acces la informatiile de
interes public.
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5.8.3.  Accesul nu poate fi restrictionat decat in masura in care aceste informatii sunt clasificate
sau protejate de un drept de proprietate intelectuala, potrivit legii.

5.9. Derularea contractului de inchiriere

5.9.1 Aceasta etapa presupune:
e constituirea garantiei de buna executie, daca este cazul;
intrarea n efectivitate a contractului;
predarea - primirea reperelor;
indeplinirea obligatiilor asumate;
finalizarea contractului;
restituirea garantiei de buna executie.

5.9.2. Pentru ofertantul castigator, garantia pentru participare la licitatie se refine automat cu titlu
de garantie de buna executie contractuald, care va fi returnatd numai in conditiile in care
acesta nu inregistreaza debite la data incetarii contractului, indiferent de motive.

5.9.3. Contractul intra in efectivitate la termenul convenit de ambele parti. Partile trebuie sa-si
indeplineasca obligatiile cu buna-credinta si la termenele stabilite Tn contractul de inchiriere.

5.10. Analiza procesului de inchiriere

5.10.1. Aceasta etapa presupune :
e concluzii privind eficienta Inchirierii reperelor;
e masuri de imbunatatire.

5.10.2. Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau are dreptul de a inspecta spatiul/ terenul, pentru
a verifica dacd in locatia respectiva se desfagoara activitatea prevazuta in contractul de
inchiriere si daca spatiului nu i-au fost aduse modificari de structura fara avizul Serviciului

Tehnic.

5.10.3. Restituirea garantiei de buna executie se efectueaza potrivit clauzelor contractuale si daca

nu s-au ridicat pretentii asupra ei.

5.10.4. Autoritatea contractanta are dreptul de a emite pretentii asupra garantiei de buna
executie in limita prejudiciului creat, dacd contractantul nu isi indeplineste obligatiile

asumate prin contract.
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5.11. Fluxul procesului de inchiriere

Intocmire
Studiu de oportunitate

Responsabil:  Serviciul Tehnic
Avizeaza : DGA

Aproba: Rector

Tnregistrare : Studiu de oportunitate

1

Elaborare
Documentatie de
atribuire
- Fisa de date pentru
nchirierea reperului
- Caietul de sarcini
- Formulare

Avizeaza : - DGA
Aproba — Rector

'

Elaborare
Proiect de contract si
stabilirea clauzelor

Responsabil: SAP

v

Tntocmire
Decizie de numire a
Comisiei de licitatie si
evaluare a ofertelor

Responsabil : SAP
Avizeaza : - DGA
Aproba — Rector
Tnregistrare : Decizia

'

Elaborare si transmitere
spre publicare
Anunt de participare

Aproba — Rector
Inregistrare : - Anunt de participare

v

Punerea la dispozitia
operatorului economic
(OE) a documentatiei de
atribuire

Tnregistrare : - solicitare scrisd a OE

y

Solicitare clarificari —
documentatie de atribuire

Aproba — Rector
Inregistrare : - raspunsul SAP

v

Deschiderea ofertelor si
verificarea acestora

Responsabil: — Comisia de licitatie (CL)

v

F 003.07/Ed.2

Responsabil — Serviciul Achizitii Publice (SAP)

Responsabil: — Serviciul Achizitii Publice (SAP)

- Dovada transmiterii spre publicare

Responsabil: — Serviciul Achizitii Publice (SAP)

Tnregistrare : - PV de deschidere a ofertelor

Tnregistrare : - Fisa de date a achizitiei, Caiet de sarcini, formulare

Responsabil-raspuns: — SAP in colaborare cu Serv Tehnic
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Solicitare clarificari
oferte

Responsabil: — SAP + CL
Aproba - Rector

Elaborare raport privind
procedura de atribuire

Responsabil: — SAP
Aproba — Rector

'

Corespondenta cu OE in
cazul unor eventuale
contestatii

'

Elaborare si transmitere
Comunicari de
atribuire

Responsabil: — SAP
Aproba - Rector

¢

Atribuirea, elaborarea si
semnarea
Contractului de
inchiriere

Responsabil: Consilier juridic SAP

Inregistrare : Contractul de inchiriere

Publicarea anunfului de
atribuire a contractului

Responsabil: Sef SAP

v

Constituirea garantiei de
buna executie

Responsabil: Contabil sef

v

Intrarea Tn efectivitate a
contractului

Avizeaza : DGA

'

Urmarirea aspectului
economic de derulare a
contractului

Avizeaza : Contabil sef

!
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Tnregistrare : - corespondent scrisa intre CL si OE

Tnregistrare : - Raport de evaluare a procedurii

Responsabil: — Consilier juridic-achizitii (SAP)

Tnregistrare : - Adrese si dovada transmiterii lor

Inregistrare : Anunt de atribuire contract

Inregistrare : dovada constituirii garantiei

Responsabil : Administratorii de imobile
Tnregistrare: PV de predare-primire a reperelor

Responsabil : responsabil de contract SFC

Aproba — Rector; DGA ; Contabil sef ; Consilier Juridic

Tnregistrare : fisa de urmarire a contractului, facturile
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Urmarirea respectarii
clauzelor de exploatare a
reperului

'

Finalizarea contractului,
predarea-primirea
reperelor

v

Restituirea garantiei de
buna executie

'

Pastrarea si arhivarea
Dosarului inchirierii

6. RESPONSABILITATI

6.1. Rector

Responsabil: Administratorii de imobile

Responsabil: Administratorii de imobile

Avizeaza : DGA

Tnregistrare : PV de predare-primire a reperelor la finalizarea

contractului

Responsabil: Contabil sef

Tnregistrare : - dovada restituirii garantiei

Responsabil: responsabil de contract Serv Financiar-Contabil

aproba studiul de oportunitate;
aproba documentatia de atribuire;
aproba comisia de licitatie si evaluare a ofertelor ;
aproba anunful de participare;
semneaza comunicarile de clarificare a documentatiei de atribuire
aproba solicitarile de clarificare a ofertelor
aproba raportul procedurii de atribuire;
semneaza comunicdrile de atribuire a contractului;

aproba corespondenta cu OE in cazul unor eventuale contestatii;
semneaza contractul de inchiriere;

6.2.  Director general administrativ
e fundamenteaza tarifele minime de inchiriere si le supune aprobarii forurilor de conducere

superioare;

avizeaza studiul de oportunitate;

avizeaza documentatia de atribuire;
avizeaza comisia de licitatie si evaluare aofertelor;
semneaza contractul de Inchiriere;
avizeaza procesele verbale de predare-primire a reperelor intocmite la intrarea in

efectivitate a contractului si la finalizarea lui.

6.3. Contabil sef

e semneaza contractul de achizitie;
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este responsabil de constituirea garantiei de buna executie;

Financiar-Contabil
este responsabil de restituirea garangiei de buna executie.

6.4. Sef Serviciu Tehnic
e este responsabil de Tntocmirea studiului de oportunitate

avizeaza orice document inifiat de responsabilul de contract din cadrul Serviciului

e cste responsabil de intocmirea de catre Serviciul Tehnic a caietului de sarcini;

e ofera clarificari pebtru documentatia de atribuire.

6.5. SAP

propune comisia de licitatie si evaluare a ofertelor
intocmeste si publica anunfurile de intentie /participare/ atrib

intocmeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor;

intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date a Inchirierii);

uire;

avizeaza corespondenta cu OE 1n cazul unor eventuale contestatii;
pune la dispozitia operatorului economic documentatia de achizitie;

intocmeste Tmpreuna cu membrii comisiei de evaluare a ofertelor, solicitarile de

clarificari cu privire la documentele de calificare, oferta tehnica, oferta financiara a

operatorilor economici care au depus oferta;

intocmeste contractul de inchiriere;

6.6. Comisia de licitatie
e analizeaza ofertele
semneaza procesul-verbal de deschidere a ofertelor;

intocmeste §i transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de achizitie.
elaboreaza proiectul de contract si stabileste clauzele obligatorii;
intocmeste corespondenta cu OE, in cazul unor eventuale contestatii;

[ ]
e elaboreaza documentele constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale;
e intocmeste impreund cu membrii comisiei de evaluare a ofertelor, raspunsurile la

solicitarile de clarificari ale operatorilor economici.

6.7. Responsabil de contract (personal din cadrul Serviciului Financiar-Contabil)

e claboreaza si completeaza fisa de urmarire a contractului;
e urmareste derularea contractului, sub aspectul sau economic;

e trasmite administratorilor de imobile distributia aparatelor in interiorul cladirilor si

suprafata occupata de fiecare aparat.
e vizeazad la plata facturile;
e pastreaza dosarul inchirierii (DI).

6.8. Administratorii de imobile

e sesizeaza responsabilul de contract daca apar modificéri Intre contract si realitate;
e este responsabil de intocmirea procesului-verbal de predare-primire a reperelor la

Tnceperea contractului;
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e este responsabil de intocmirea procesului-verbal de predare-primire a reperelor la

finalizarea contractului

e urmareste ca atunci cand se schimba un automat cu altul, suprafata ocupata de noul aparat
trebuie sa fie aceeasi cu a vechiului aparat; daca nu este posibil, majorarea suprafetelor

ocupate o raporteaza responsabilului de contract.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Informatii Cod Elaborat Aprobat | Nr. Pastrare/perioa | Perioada
documentate/ formular exemplare | da de pastrare | de
suport arhivare
Studiu de | F590.17 | Serviciul Rector 1 Documentatia 5 ani
oportunitate/ Tehnic de atribuire /
hartie SAP/5 ani
Caiet de sarcini/ | F591.17 | Serviciul Rector 1 Documentatia 5ani
hartie Tehnic de atribuire /
SAP/5 ani
Fisa de date a|F151.08 | Sef-SAP Rector 1 Documentatia 5ani
inchirierii/ hartie de atribuire /
SAP/5 ani
Formulare/ hartie | - Sef - SAP Rector 1 Documentatia 5 ani
de atribuire /
SAP/5 ani
Model  contract | - SAP Rector 1 Documentatia 5 ani
cadru/ electronic de atribuire /
SAP
Propunerea de | F 140.08 | Sef - SAP Rector 1 Documentatia 5ani
numire a comisiei de atribuire /
de licitatie/ hartie SAP/5 ani
Anunt de | F 150.08 | Sef - SAP Rector 1 Documentatia 5ani
participare / de atribuire /
Invitatia de SAP/5 ani
participare / hartie
Raspuns la | F144.08 | SAP Rector 1 Documentatia 5 ani
solicitari impreuna cu de atribuire /
clarificari/ hartie ST SAP/5 ani
Proces-verbal de | F 143.08 | SAP Comisia 1 Documentatia 5 ani
deschidere impreuna cu de atribuire /
a ofertelor / hértie Comisia de SAP/5 ani
licitatie
Raportul de | F 159.08 | SAP Rector 1 Documentatia 5 ani
evaluare a impreuna cu de atribuire /
procedurii de Comisia de SAP/5 ani
inchiriere/ hartie licitatie
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Comunicari F 147.08 | Personal Rector 1 Documentatia 5 ani
atribuire/ hartie SAP de atribuire /
SAP/5 ani
Contestatii/ hartie | - Ofertant Comisia 1 Documentatia 5ani
de atribuire /
SAP/5 ani
Formular  punct | F 738.22 | SAP Comisia 1 Documentatia 5 ani
de vedere cu Rector de atribuire /
privire la SAP/5 ani
contestatii/ hartie
Contract de | F351.10 | Sef - SAP Rector 3 * Originalul - 5ani
inchiriere/ hartie DGA Documentatia
Contabil de atribuire /
sef SAP
Consilier * Copie - DI/
Juridic SFC/5 ani
Proces-verbal de | F739.22 | AFP spatii | Comisia 1 D1/ SFC/5 ani 5 ani
predare—primire a de
reperului la invatamant,
inceperea/finaliza camine,
rea contractului/ cantina
hartie
Fisa client/ hartie | - Respons 1 D1/ SFC/5 ani 5 ani
abil  de
contract
SFC
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