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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat PAVEL MIHAELA Administrator 08.08.2022
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA Director adjunct 25.08.2022
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA Director adjunct 25.08.2022
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 25.08.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

Nr. Editia sau, dupd caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei edifiei
1 2 3 4
2.1, | Editial X X
2.2. | Revizia 1 X
2.3. | Revizia 2 Antet si legislatie 08.08.2022

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data primirii | Semnitura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 25.08.2022
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Director BILBOR 25.08.2022
adjunct DANIELA
3.3 Verificare 1 Director BILBOR 25.08.2022
adjunct DANIELA
3.4 | Aplicare 1 FIAD Contabil sef | POPA ANA 25.08.2022 (
MARIA
3.5 Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 25.08.2022
programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar gef | IFTIME 25.08.2022
NARCISA
3.7 | Informare 1 CADIR, SECR, CP,
FIAD, CADRE
DIDACTICE

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia de inchiriere a spatiilor temporar disponibile ale
Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau..

4.2, Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitaii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe director, in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Aceasti proceduri se aplicd la inchirierea spatiilor temporar disponibile aflate in
patrimonial Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau.
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6. Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primard :
O Legea Invitamantului nr.l din 5 ianuarie 2011 publicati in Monitorul

Oficial al Roménici nr.18 din 10 ianuaric 2011, cu modificirile §i
completirile ulterioare.

O Hotirirea 26/2017 privind organizarea §i functionarea Ministerului
Educatiei Nationale, cu modificarile ulterioare.

O Legea nr.53 din 24 ianuarie 2003 — Codul Muncii, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei — partea I, nr.72 din 5 februarie 2003, republicatd in
Monitorul Oficial Partea I nr.345/18.05.2011, cu completirile §i modificérile ulterioare

O Legea 227/2015 privind Codul Fiscal actualizat

0 Regulamentul de organizare §i functionare a Liceului Tehnologic “Grigore
Antipa” Bacau

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

crt.
1. Procedura operationald Prezentarea formalizati, In scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizéni
activititii, cu privire la aspectul procesual. Se elaboreazd pe tipuri de
activitii, stabileste responsabilitiiti de tinere sub control a unui proces
cu activititi specifice.

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operafionale,
operationale aprobatd gi difuzata.
3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4, Licitatic publici cu strigare | Procedurd de atribuire a contractelor de achizitie publici la care orice
operator economic interesat are dreptul de a depune oferta de a se
angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizific publica.

5. Procesul de inchiriere Reprezintd o succesiune de etape, dupi parcurgerea carora se obtine
spatiul/terenul, ca urmare a atribuirii unui contract de inchiriere.

6. Caietul de sarcini Reprezinti descricrea obiectivi a spatiilor/terenurilor care urmeaza a fi
inchiriate.
7. Contractul de Inchiriere Reprezinti instrumentul juridic prin care locatorul spatiului/ terenului

inchiriazi ctre cAstigitorul licitatiei (locatarul) spatiul/terenul
previizut in caietul de sarcini.

3. Oferta Reprezintd actul juridic prin care operatorul economic 1si manifestd
vointa de a s¢ angaja din punct de vedere juridic intrun contract de
inchiriere.
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0. Garantia de participare Este o suma fixa si protejeaza autoritatea contractantd fai de riscul
unui eventual comportament necorespunzitor al ofertantului, pe
intreaga perioadi derulati pind la Incheierea contractului de
inchiriere.

10, Obiect al Inchirierii Spatiul sau terenul aflat in proprictatea Universititii de Vest din
Timigoara, temporar disponibil.

7.2. Abreviert ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. v Verificare

4. Av. Avizare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah, Arhivare

8. LTGA Liceul Tehnologic Grigore Antipa

9. ROF Regulament de Organizare i Functionare
10. | EX Executa

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi

Se fac urmitoarele preciziri esentiale pentru Intelegerea procedurii ce urmeazi a fi
descrisi.

8.1.1 Inchirierea spatiilor temporar disponibile se desfisoari pe bazi de licitatie publici cu
strigare.

Exceptie — inchirierca ocazionald de spatii pentru perioade ce nu depésgesc 30 zile:
expozitii, conferinte, simpozioane, prezentiri de produse, etc.

8.1.2 Licitatia publicd cu strigare va fi anuntati prin publicare in presa locald, cu
cel putin 15 zile calendaristice inainte de data stabilitid pentru desfagurarea licitatiei.

8.1.3 Managementul procesului de inchiriere a spatiilor temporar disponibile
revine Presedintelui Comisiei de licitatie. Componenta Comisiei este stabilitd
printr-o Decizie a Consiliului de Administratic. Acesta trebuic si asigure:

[ principiul liberei concurenjc — asigurarca conditiilor pentru ca oricine,
prestator de servicii sa aibé dreptul, n conditiile legii, si devina chiriag

U principiul transparentei — punerea la dispozifia celor interesafi a tuturor
informatiilor referitoare la aplicarea procedurii de inchiriere a spatiilor
temporar disponibile,

O principiul tratamentului egal - respectiv  aplicarea, in mod
nediscriminatoriu, a criteriilor de selectie, astfel incét orice persoand fizici
san juridicd sd aibd sanse egale in competitia pentru inchirierea spafiilor
temporar disponibile.
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0 principiul evitdrii concurenfei neloiale — potentialii chiriagi nu sunt
implicati in nici un fel in pregitirea documentatiei §i nu au acces la
informatii despre procedurd prin intermediul comisiei de licitaie.

DO principiul confidentialititii — respectiv garantarea protejirii secretului
comercial al potentialului chiriag

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Nota de fundamentare a spafiului temporar disponibil ce urmeazi a fi
inchiriat, se Intocmeste de citre Departamentul Administrativ ori de céte ori este
necesar si se aproba de Directorulut unitatii de invatamant.

8.2.2. Caietul de sarcini pentru inchirierea spatiului temporar disponibil se
fntocmeste de citre Departamentului Administrativ, ori de cate orl este necesar.
Caietul de Sarcini pentru Inchirierea spatiului temporar disponibil va contine in
mod obligatoriu, urmitoarele:

O datele de identificare ale locatorului

=

descrierea bunului imobil cc face obicctul inchirierii isofit de schita
spatiului / terenului temporar disponibil.

conditiile gi regimul de exploatare a bunului inchiriat

pretul minim de pornire a licitatiei

criteriul de atribuire utilizat

cerinfe privind calificarea ofertantilor

cuantumul garantiei de participare si cel al garantiei contractului

modul de prezentare al ofertel

O OO O OO ;M

modalitatea de desfagurare a licitatiei publice cu strigare

8.2.3. Proces verbal incheiat in urma desfasurarii licitatiei, semnat de membrii

comisiei de licitatic precum si de cétre ofertanti, sau reprezentantii acestora,
prezenti la deschiderea ofertelor.

8.2.4 Hotirarea de adjudecare, semnati de membrii comisiei de licitatie, va fi
comunicati Tn termen de 48 de h tuturor participantilor la licitatie.

8.2.5 Eventualele Contestatii referitoare la organizarea si adjudecarea licitatiei de
inchiriere a unor spaii temporar disponibile,se depun in termen de 24 h, Ia
secretariatul unitatii scolare. Comisia de licitafie analizeazi contestatiile in termen
de 48 h de la data primirii acestora §i rispunde In scris.

8.2.6 Procesul verbal de validare a licitatiei, care se incheie dupa finalizarea

eventualelor contestafii. Cu aceastd ocazie se stabileste si data pentru incheierea Contractuiui de
inchiriere cu céstigitorul licitaiei.
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8.2.7 Contractul de inchiriere se intocmeste de locator si se semneazd de cele
doud pari ( locator si locatar ) la o dati care sd nu depaseascd 5 zile de la validarea
licitatiei. Contractul de inchiriere, trebuie si contind cel pufin urmétoarele elemente
componente:

capitolul I — Pértile contractante
capitolul II — Obiectul contractului



capitolul Il - Durata inchirierii
capitolul IV - Valoarea chiriei

capitolul V. - Conditii §i termen de plata capitolul
capitolul VI - Garantii

capitolul VII - Drepturile si obligatiile partitor
capitolul VIII - Incetarea contractului

8.2.8 Procesul verbal de predare-primire, care se intocmeste odati cu Incetarea contractului, la sfirsitul
termenului de inchiriere.

8.3. Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale: contractul de inchiriere, consumurile lunare la utilitati, hartie xerox, calculator,
imprimanta, internet, program legislativ.

8.3.2 Resurse umane:administrator, reprezentantul societatii care inchiriaza spatiul, biroul financiar
contabil.

8.3.3. Resurse financiare: contravaloarea lunara a chiriei si utilitatilor.
8.4 Modul de lucru

Facturarea chiriei pentru spatial inchiriat s¢ face de catre serviciul administrativ, ori de cate ori este
necesar, si se verifica de catre biroul financiar contabil. Facturile se achita in termen de 15 zile de la data la
care s-a emis factura.

Facturarea utilitatilor pentru spatial inchiriat, se face conform contractului de inchiriere, ori de cate ori este
necesar

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea procedurii

Membrii comisiei de licitatie, membri numii prin decizia Consilinlni de Administratie
Serviciul Administrativ
Serviciul Financiar Contabil

Directorul

10. Formular de evident a modificirilor

et |1 emel g - modificare
L | [ [ 181020 [, [08.08:20 | Actualizare antet si |
19 22 legislatie
2
3

11. Formular de analizi a procedurii
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1 CADIR Marin Irina

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr | i e e e
| Compariment | Numesi | Data
Sl | prenume oo prinnE
1 CADIR Marin Irina
2 FIAD Popa Ana
Maria
3 SECR Iftime
Narcisa
13. CUPRINS
( Pagina de garda
1 Scopul procedurii
2 Domeniul de aplicare
3 Documente de referintd
4 Definitii si abrevieri
5 Descrierea procedurii
6 Responsabilitéfi
7  Formular evidentd modificari
8 Formular analizi procedurd
9 Lista de distribuire a procedurii
10
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