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HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 102 din data de 27 noiembrie 2018

cu privire la aprobarea PO-SAP-03-01 — Procedura inchiriere spatii si clidiri

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nafionale, Anexa 3, punctul 39, prin care se institufionalizeazi Universitatea ,,Stefan
cel Mare” din Suceava; :

Avénd n vedere discutarea gi aprobarea in cadrul Sedintei Consiliului de Administratie din data
de 27.11.2018 a propunerii de aprobare a Procedurii de Examinare si evaluare a studentilor
doctoranzi i a Procedurii de finalizare a studiilor de doctorat;

in conformitate cu prevederile Ordinului nr, 2332/2017 - privind modificarea Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfagoard activitatea de control financiar preventiv propriu
si ale Legii nr. 98/2016 - privind achizitiile publice art.29. alin.1;

in baza art.53 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de Administratie
al USV hotaraste:

Art. 1. Se aprobd PO-SAP-03-01 — Procedura inchiriere spatii si cladiri, conform anexei,
Art. 2. Directia General Administrativa si Serviciul Achizitii Publice vor duce la indeplinire
dispozitiile prezentei hotdrari.

Presedintele Consiliului de Administratie,
Rector, /0% % VIZAT,
7 N .
Prof.univ.dr. Yalentin POPA Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

V.PJAN./ lex.

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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inchirierea spatiilor si cladirilor

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli si operatiuni privind inchirierea unor
spatii i cladiri precum si atributiile si competentele salariatilor din cadrul Universitatii “Stefan cel
Mare” din Suceava, implicati.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Se aplica in cadrul Serviciului Achizitii Publice - Universitafii “$tefan cel Mare” Suceava
pentru organizarea procedurii de inchiriere spatii gi cladiri.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Ordinul nr. 2332/2017 - privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfigoard activitatea de control financiar preventiv propriu

3.2. Legea nr. 98/2016 - privind achizitiile publice art.29. alin.1

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Termeni si definii

4.1.1 Inchiriere - dobandirea temporara de citre USV, a unui imobil cu destinatie de spatii de
cazare, invdtimant prin atribuirea unui contract de achizitie publicd, avind ca obiect
inchirierea unui imobil;

4.1.2 Contract de achizitie inchiriere - contract, incheiat in formd scrisd, intre USV si o
persoana fizica sau juridicd, avand calitatea de locator;

4.1.3 Operator economic - ofertantul care participd la procedurd si cdruia i se poate atribui
contractul de achizitie publica in urma aplicérii prezentei proceduri;

4.1.4 Contract de inchiriere - contract de achizitie care are ca obiect inchirierea de imobile cu
destinatia de spatii de cazare;

4.1.5 Ofertant - orice persoana fizicd sau juridicd cdreia i se poate atribui contractul de achizitie
publicd in urma aplicérii prezentei proceduri si care depune o oferta

4.1.6 Oferti - documentatie care cuprinde propunerea tehnicd, propunerea financiard si orice
formulare sau documente solicitate in documentatie;

4.1.7 Propunere tehnicii - document al ofertei elaborat pe baza cerintelor din caietul de sarcini
stabilite de USV;

4.1.8 Propunere financiari - document al ofertei prin care se furnizeaza informatiile cerute prin
documentatie cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si comerciale;

4.19 Cai de atac - contestatiile administrative gi/sau actiunile in justitie impotriva unor acte
administrative si prin care se solicitd suspendarea, corectarea, revocarea, modificarea sau
anularea unui act, a unei decizii sau a unei proceduri aplicate de cétre USV;

4.1.10 Zi/ zile - reprezinta zile calendaristice dacé nu se specificd in mod diferit.

4.2. Abrevieri

ANAP — Autoritatea Nationala de Achizitii Publice
CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurarea Calitétii
RA — Responsabil achizitie

SAP — Serviciul Achizitii Publice

Usv — Universitatea Stefan cel Mare din Suceava

3/8



inchirierea spatiilor si cladirilor

\\'{, Universitatea
Stefan cel Mare
usu

Suceava

5. CONTINUT

5.1. Conditii generale

5.1.1

Pe parcursul intregului proces de achizifie publicé, trebuie avute in vedere urmétoarele
principii:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

c) recunoasterea reciprocd;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii

SAP prin personalul sau, indeplineste toate operatiunile privind evaluarea, contractarea etc.
ofertelor depuse de orice persoana fizica sau juridicd care ofera spre inchiriere imobile, in
conditiile prezentei proceduri.

(1) Pe parcursul aplicérii procedurii, USV va lua toate masurile necesare pentru evitarea
aparifiei unor situatii de naturd sd determine existenta unui conflict de interese si/sau
manifestarea concurentei neloiale. (2) In cazul in care se constatd aparitia unor astfel de
situatii, se va proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare,
adoptandu-se potrivit competentelor, dupd caz, méisuri corective de modificare, ncetare,
revocare, anulare si altele asemenea actelor care au afectat aplicarea corecta a procedurii sau
ale activitatilor care au legituri cu acestea.

5.2. Derulare procedura

521

522

5.23

524
3:2:5

5.2.6

USV atribuie contractul avdnd ca obiect inchirierea de imobile, in conformitate cu
prezentele norme procedurale interne.

Solicitantul intocmeste referatul de necesitate care cuprinde totalitatea specificatiilor
tehnice. Aceste va fi aprobat de rector.

Documentatia de atribuire va fi intocmitd de RA si cuprinde:

a) Invitatia de participare;

b) Caietul de sarcini;

¢) Modelul orientativ al contractului de inchiriere.

Documentatia de atribuire va fi aprobatd de cétre Rectorul USV.

RA intocmeste referatul privind propunerea comisiei de evaluare si il supune aprobarii
rectorului.

In baza referatului aprobat Serviciul Resurse Umane va emite decizia de numire a comisiei
de evaluare.

5.3. Lansarea procedurii de inchiriere

5.4.1

Dupi aprobarea documentatiei de atribuire in vederea respectdrii principiului transparentei,
USV publica invitatia de participare insotitd de documentatia de atribuire si prezentele
norme procedurale interne pe pagina oficiald de internet a USV.

5.4. Primirea si transmiterea riaspunsurilor la clarificari

5.4.1

5.4.2
543

in perioada cuprinsi intre publicare si termenul de depunere orice potential ofertant are
dreptul de a solicita, in scris, clarificdri despre elementele cuprinse in documentatia de
atribuire. Numarul de zile pand la care se pot solicita clarificiri inainte de data limitad de
depunere a ofertelor este de 3 zile.

Termenul de raspuns la solicitarea de clarificari este de 2 zile de la primirea solicitérii.

in cazul in care potentialul ofertant nu a transmis solicitarea de clarificare in timp util,
punand astfel USV in imposibilitate de a respecta termenul de 2 zile, USV rédspunde la
solicitarea de clarificari in masura in care se respectd, in mod cumulativ, urmétoarele:
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544

a) perioada necesard pentru elaborarea si transmiterea rdspunsului face posibila primirea
acestuia de citre potentialii ofertanti inainte de data limitd de depunere a ofertelor;

b) raspunsul nu modificd informatiile deja publicate, nu afecteazd modul de elaborare a
ofertelor si nici nu devine necesard publicarea unei erate.

Rispunsul va fi publicat pe site-ul USV, fird a dezvilui identitatea celui care a solicitat

clarificérile respective.

5.5. Primirea ofertelor

5.5:1
5.5.2

553

5.54

La data limita de depunere USV primeste si inregistreazi ofertele.

La ora si locul mentionat in documentatia de atribuire se desfisoara sedinta de deschidere a
ofertelor depuse.

Comisia de evaluare va verifica conformitatea ofertelor cu cerintele documentatiei de
atribuire, din punct de vedere al termenului limitd de depunere si al existentei tuturor
documentelor solicitate;

Ofertele care sunt depuse la o altd adresd de corespondentd decét cea stabilitd sau dupa
termenul limitd de depunere, sunt considerate respinse si vor fi returnate nedeschise cétre
expeditor in baza unei solicitiri scrise a reprezentantului legal sau imputernicit al
ofertantului.

5.6. Evaluarea ofertelor

5.6.1

Comisia de evaluare rdaspunde de desfisurarea urmitoarelor activitifi:

a) deschiderea ofertelor gi, dupd caz, a altor documente care insotesc oferta, precum si
intocmirea procesului verbal al sedintei de deschidere;

b) wverificarea indeplinirii criteriilor de calificare de cétre ofertanti;

¢) solicitarea de clarificéri, daci este cazul;

d) wverificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al
conformititii administrative si al modului in care acestea corespund cerintelor minime
din caietul de sarcini;

e) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea
conformitétii cu propunerile tehnice, verificarea aritmetica, verificarea incadrérii in
bugetul estimativ aprobat;

f) evaluarea ofertelor conform criteriului stabilit pentru atribuirea contractului de
inchiriere;

g) stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care au stat la baza
incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii, stabilirea ofertelor admisibile, precum
si stabilirea ierarhiei ofertelor si desemnarea ofertei castigitoare, in baza criteriului de
atribuire stabilit;

h) dacd este cazul elaborarea proceselor-verbale aferente fiecdrei sedinte, precum si
intocmirea raportului procedurii si inaintarea lui spre aprobare, rectorului.

5.7. Finalizarea procedurii de inchiriere

5.7l

5.2

3.1.3

5.7.4

Intocmirea raportului procedurii de atribuire de catre comisia de evaluare, si inaintarea
raportului procedurii de atribuire spre aprobare rectorului.

RA intocmeste si transmite comunicérile privind rezultatul procedurii de inchiriere cétre
ofertantii participanti, in cel mult 3 zile lucritoare de la data aprobdrii raportului.

In termen de 5 zile de la transmiterea comunicarii rezultatului procedurii ofertantul declarat
necégtigitor poate depune contestatie. Contestatia va fi solutionata si comunicata
ofertantilor in termen de 1 zi de la primire.

RA, nu mai devreme de 6 zile de la transmiterea comunicdrii rezultatului procedurii,
intocmeste si transmite spre semnare contractul de inchiriere: sefului serviciului achizitii
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publice, oficiului juridic, directorului economic, directorului general administrativ, viza
control financiar preventiv, rectorului si ofertantului declarat castigétor.

5.8. Anularea procedurii de inchiriere

5.8.1

5.82

5.83

5.84

5.85

5.8.6

Comisia de evaluare are dreptul de a propune anularea procedurii de atribuire in

urmdtoarele cazuri:

a) daci nu a fost depusa nicio oferta sau daca 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 propunerilor tehnice si/sau financiare;

c¢) au fost prezentate numai oferte neconforme sau inacceptabile;

d) dacd incalciri ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire a contractului de
inchiriere, sau daci este imposibild incheierea contractului de inchiriere. Prin incalcari
ale prevederilor legale se intelege situatia in care, pe parcursul procedurii de atribuire,
se constatd erori sau omisiuni, iar USV se afld in imposibilitatea de a adopta masuri
corective fird ca aceasta si conducd la incélcarea principiilor previdzute la paragraful
5.1.1 din prezenta procedurd;

Oferta este consideratd inacceptabild in urmdtoarele situatii:

a) a fost depusid dupi data si ora-limita de depunere sau la o altd adresa decéat cea stabilitd
in invitatia de participare;

b) a fost depusi de un ofertant care nu indeplineste cerintele minime de calificare;

¢) constituie o alternativé la prevederile caietului de sarcini;

d) pretul, fard TVA, inclus in propunerea financiara depéseste valoarea estimatd
comunicata prin anunful/invitatia de participare.

Oferta este consideratd neconformd in urmdtoarele situatii:

a) nu satisface cerintele caietului de sarcini;

b) contine propuneri referitoare la clauzele contractuale care sunt in mod evident
dezavantajoase pentru USV.

Decizia de anulare nu creeaza vreo obligatie USV fafd de participantii la procedura de

atribuire.

Decizia de anulare va fi comunicatd in scris tuturor ofertantilor, mentionandu-se motivele

anulérii.

In situatia in care procedura de atribuire a unui contract avand ca obiect inchiriere spatii si

cladire, nu se finalizeazi prin incheierea unui contract, USV are dreptul de a relua

procedura, cu modificarea, dupd caz, a unor prevederi din documentaia de atribuire
aprobatd initial.

5.9. Dosarul procedurii de inchiriere

5.9.1
5.9.2

RA are obligatia de a constitui si de a arhiva dosarul achizitiei.

Dosarul achizitiei trebuie si cuprinda cel putin urmétoarele documente:

a) referatul de necesitate;

b) invitatia de participare la procedura de inchiriere;

¢) documentatia de atribuire aprobatd, inclusiv clarificérile solicitate de ofertanti si
raspunsurile aferente transmise de USV,

d) decizia de numire a comisiei de evaluare;

e) declaratiile de confidentialitate si impartialitate semnate de membrii comisiei de
evaluare;

f) procesul verbal al sedintei de deschidere;

g) ofertele depuse de participantii la procedurd;

h) clarificdrile solicitate ofertantilor de cétre comisia de evaluare si rispunsurile aferente
acestora transmise de USV;

i) procesele-verbale al sedintelor de evaluare, daci este cazul;
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j) raportul procedurii de atribuire/anulare aprobat de rector;

k) comunicarile privind rezultatul procedurii si dovada transmiterii acestora catre
operatorul/operatorii economici participanti la procedura;

1) dacd este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de inchiriere, punctele de
vedere ale USV, precum si deciziile emise de instantele competente;

m) contractul de inchiriere semnat cu ofertantul castigator al procedurii de inchiriere;

n) procesul verbal de predare — primire a imobilului inchiriat §i a dotédrilor aferente;

o) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre locator.

6. RESPONSABILITATI

Responsabilititi si raspunderi in derularea activitétilor:

Durata Durata
L Denumire inregistrare | Elaborator [ Aproba B Difuzat o de Log g (Zie
crt. ex: péstrare | pastrare | arhivare
(ani) (ani)
1. Referat de necesitate Solctta_n L Rector 1 1 ex.SAP 5 SAP 5
beneficiar

Documentatia de

atribuire (invitatie de
2, participare. Caiet de RA Rector 1 1 ex SAP 5 5

i SAP

sarcini model

orientativ de contract)
g, |[Selmtnumnis RA Rector | 1 | SRU 5 SRU 5

comisie de evaluare
4 Proces-verbal de comisie de ) 1 | ex. SAP 5 SAP 5

evaluare evaluare
5. |Raportdeatribuire  |%O™S€9e pector | 1 |lex.SAP| S SAP 5

evaluare
Sef
6. Comunicare rezultat RA serviciu 1 SAP 5 SAP 5
achizitii
1 ex SAP
v ) 1ex.
7. | Contract de inchiriere RA Rector 2 Operator 5 SAP 5
economic

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administraie.
7.2. Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobirii in Consiliului de Administraie.
7.3. Verificarea modului in care se aplici prezenta procedura se realizeazid de Compartimentul de
audit intern.
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8. Lista de difuzare

Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza ediia revizuitd

Nr. S.(:Opvu%. Ex Compartiment Nutie g I')at'a“ Semnéturd
crt. difuzérii | .nr. prenume primirii
1 Informare | 1 | Directia generalad | Cétalin Velicu
administrativa
2 Aplicare 1 Serviciul Eugenia
Achizitii Publice | Munteanu
3 Aplicare 1 Serviciul Elena Ramona
Achizitii Publice | Praznifchi
4 Aplicare 1 Serviciul Paraschiva
Achizitii Publice | Procopet
5 Aplicare 1 Serviciul Erica Federeac
Achizitii Publice
6 Aplicare 1 Serviciul Rodica  Elena
Achizitii Publice | Sprinceand
7 Aplicare 1 Serviciul Lucian loan
Achizitii Publice | Opait
8 Aplicare 1 Serviciul Adrian Méciucd
Achizitii Publice
9 Aplicare 1 Serviciul Loredana Cojoc
Achizitii Publice
10 Informare 1 Directia
Economicé
11 Informare 1 Audit Cezara Danila,
Vasilica
Daéscalescu
12 Informare | 1 Consilier juridic | Oana Boicu
Posastiuc, Elena
Delia Bancu,
Andreia Sutu
13 Informare | 1 Control [ulia Hapurne
preventiv
9. Lista modificarilor
Editia: Nr. Capitol / Natura modificirii
Revizia: Subcapitol si al -
Data aplicirii: paginii revizuite Modificat Adaugat Suprimat
Editia: 1
Revizia: 0

Data aplicdrii:
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