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Instrumente Structurale
2014-2020

Titlu proiect: “IES- Inovare in Economia Sociala”
Cod SMIS proiect: 127700
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Procedura operationala privind
metodologia de desfiasurare a
procedurii de atribuire a
contractelor avand ca obiect
inchirierea de spatii in cadrul
proiectului:

IES - Inovare in Economia Sociala
Cod SMIS 2014+: 127700

'Numarul Contractului ’ POCU/449/4.16/127700 din T
 de finantare 01.10.2019 |
L / |

' Numele beneficiaruluj
| (Liderul parteneriatului)
 Partener 1 Asociatia STEP Romania |

{ Comuna Hoghiz
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
C€az, a reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente

Crt. privind Numele si Functia Data Semnitura

responsabilii/ | prenumele
operatiunea

1.1.| Elaborat Mancas lonel | Reprezentant legal | 01.10.2019 K
ol / //
1.2.| Aprobat Hantatuc Manager proiect 7 W/W/
Carmen / 7
//
. P

2. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul de desfisurare a activitatii, termenele
aferente, departamentele si personalul implicat in derularea procesului de inchiriere a
spatiilor necesare desfasurarii activitatilor proiectului IES- Inovare in Economia Sociala
Cod SMIS 2014+: 127700.

Aplicarea acestei proceduri este obligatorie pentru toti partenerii proiectului.
Administrator de proces este Responsabilul achizitii din partea Beneficiarului.

3. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicata activitatii de derularea a procesului de inchiriere a spatiilor
necesare desfasurarii activitatilor proiectului.

Intocmirea formalitatilor necesare in vederea inchirierii spatiilor necesare desfasurarii
activitatilor proiectului.

4. Dispozitii generale
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1. Prezenta procedura reglementeazd cadrul organizatoric si metodologia de
desfasurare a procedurii de atribuire a contractelor avand ca obiect inchirierea, prin
orice mijloace financiare, de cladiri existente.

2. Pe parcursul ntregului proces de achizitie publica, astfel cum este reglementat in
pr_eze'n.t.a procedura, la adoptarea oricarei decizii, trebuie avute in vedere urmatoarele
principii:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

C) recunoasterea reciproc;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) eficienta utilizarii fondurilor publice;

a) asumarea raspunderii.

4. Definitii

Tn sensul prezentei proceduri, termenii i expresiile de mai jos au urmatoarele semnificatii:
a) achizitie: dobandirea temporars sau definitiva de citre o persoana juridica, definita
Ca autoritate contractanta, a unor proprietati imobiliare, prin atribuirea unui contract de
inchiriere;

b) autoritate contractanta — partenerii proiectului IES- Inovare in Economia Sociala
Cod SMIS 2014+: 127700.

c) Locator - persoana fizica sau juridica cu care partenerii proiectului IES- Inovare in
Economia Sociala Cod SMIS 2014+: 127700 incheie contractul de inchiriere,

d) contract de achizitie publica: contract, incheiat in forma scrisd, intre autoritatea
contractanta si o persoana fizica sau juridica

e) operator economic: ofertantul care participa la proceduré i caruia i se poate atribui
contractul de achizitie publica in urma aplicarii procedurii prevazute in prezentele norme
procedurale interne;

f) contract de inchiriere: contract de achizitie care are ca obiect inchirierea de
proprietati imobiliare pentru autoritatea contractanta

g) ofertant: orice persoana fizica sau juridica care depune o oferta in cadrul procedurii
de atribuire;

h) ofertd: documentatie care cuprinde propunerea tehnica, propunerea financiarg si
orice formulare sau documente solicitate in documentatia de atribuire :

i) propunere tehnica: document al ofertei elaborat pe baza cerintelor din caietul de
sarcini stabilite de autoritatea contractanta;
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j) propunere financiara: document al ofertei prin care se furnizeaza informatiile cerute

prin documentatia de atribuire cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si comerciale;

k) cdi de atac: contestatiile administrative si/sau actiunile in justitie impotriva unor acte
sau decizii invocate ca nelegale si prin care se solicits suspendarea, corectarea,
repetarea, revocarea, modificarea sau anularea unui act, a unei decizii sau a unei
proceduri aplicate de catre autoritatea contractants;

)] - Zi/ zile - reprezinta zile calendaristice daca nu se specifici Tn mod diferit.

6.Descrierea procedurii
6.1 Notiuni Generale

Orice persoana fizicd sau juridicd care inchiriaza proprietéati imobiliare are dreptul de a
depune oferta, in conditiile prezentelor norme procedurale interne, la procedura de
atribuire, printr- un reprezentat imputernicit.

Numarul de locatori/vanzatori care au dreptul de a depune oferta, este nelimitat.

Mai multi operatori economici au dreptul de a se asocia cu scopul de a depune oferta
comuna, fara a fi obligati sa isi legalizeze din punct de vedere formal asocierea.

Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita ca asocierea s3 fie legalizatd numai in
cazul Tn care oferta comuna este declarati castigitoare $i numai daca o astfel de masura
reprezinté o conditie necesara pentru buna indeplinire a contractului.

Operatorul economic nu are dreptul, in cadrul aceleiasi proceduri de atribuire:
a) sa participe la doua sau mai multe asocieri de operatori economici;
b) sa depuné candidatura/oferta individuala si o altd candidaturad/oferts comuna;

C) sa depund oferta individuala si s& fie nominalizat ca subcontractant Tn cadrul unei
alte oferte.

Intreprinderile afiliate au dreptul de a participa in cadrul aceleiasi proceduri de atribuire,
dar numai in cazul in care participarea acestora nu este de naturs s distorsioneze
concurenta.

Prin intreprindere afiliata se intelege orice subiect de drept:

a) asupra caruia un alt subiect de drept poate exercita, direct sau indirect, o influenta
dominanta; sau

b) care poate exercita o influen{d dominant& asupra altui subiect de drept; sau care, ca
urmare a asocierii cu un subiect de drept, se afld sub influenta dominanta a unui alt
subiect de drept.

Preful ofertei va fi exprimat in conformitate cu cerintele documentatiei de atribuire.

(2)  Tn cazul in care Autoritatea contractant3 constatd ca este necesara suplimentarea
spatiului Tnchiriat sau prelungita durata contractului, in timpul derularii acestuia si numai in
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cazul In care aceasta identifica si dispune de fonduri suplimentare, atunci aceasta poate
incheia un act aditional pentru a suplimenta valoarea alocats serviciilor de inchiriere, dar
fara a mari pretul unitar ofertat initial in oferta declarata castigatoare/ contract.

Pe parcursul aplicrii procedurii de atribuire, Autoritatea contractants va lua toate masurile
necesare pentru evitarea aparitiei unor situatii de naturid si determine existenta unui
conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale. n cazul in care se constats
aparitia unor astfel de situatii, se va proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel
de Tmprejurare, adoptandu-se potrivit competentelor, dupa caz, méasuri corective de
modificare, incetare, revocare, anulare si altele asemenea ale actelor care au afectat
aplicarea corecta a procedurii de atribuire sau ale activitatilor care au legatura cu acestea.

In situatia in care procedura de atribuire a unui contract avand ca obiect Tnchirierea nu se
finalizeaz& prin incheierea unui contract, Autoritatea Contractants are dreptul de a relua
procedura, cu modificarea, dupd caz, a unor prevederi din documentatia de atribuire
aprobata initial.

6.2 Derularea procedurii de cumpirare sau inchiriere:
Procedura de cumpérare sau Inchiriere se desfagsoara dupd cum urmeaza:
A. Lansarea procedurii de cumpdrare sau inchiriere

a) postarea invitatiei de participare, a documentatiei aferente si a normelor
procedurale interne pe site-ul autoritatii contractante.

b) optional, se pot transmite invitatii de participare potentialilor operatori economici/
ofertanti existenti pe piata de profil.

C) termenul limitd pentru primirea ofertelor nu poate fi mai mic de 5 zile de la data
publicarii invitatiei de participare.

B. Primirea gi transmiterea réspunsurilor la clarificiri

(1) ~ Orice operator economic are dreptul de a solicita, Tn scris, clarificari despre
elementele cuprinse in aceasta. Numarul de zile pana la care se pot solicita clarificari
fnainte de data limitd de depunere a ofertelor este de 2 zile.

(2)  Transmiterea raspunsului la clarificari citre toti potentialii ofertanti se va face cu cel
putin 1 zi inainte de termenul limita de depunere a ofertelor.

(3)  Autoritatea contractants are obligatia de a publica continutul raspunsului pe site-ul
propriu, faré a dezvalui identitatea celui care a solicitat clarificarile respective.

(4)  Autoritatea contractant are dreptul de a completa, din proprie initiativd, in vederea
clarificarii, documentatia de atribuire. |

(5)  Orice astfel de completare trebuie publicats de citre autoritatea contractanta pe ’
site-ul propriu.

C. Primirea ofertelor
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a) primirea si inregistrarea ofertelor se face la sediul Autoritatii contractante;

b) comisia de evaluare va verifica conformitatea ofertelor cu cerinfele autoritatii
contractante din punct de vedere al existentei tuturor documentelor solicitate;

C) comisia de evaluare poate transmite solicitiri de clarificare operatorului
economic/operatorilor economici participanti la procedura de inchiriere -

d) ofertele vor fi respinse dac cel putin o cerintd minima prevazutd in documentatia
de atribuire nu a fost indeplinita.

D. Evaluarea ofertelor

a) se realizeaza de cétre o comisie de evaluare numits de reprezentantul legal
autoritatii contractante

b) se evalueaza ofertele in vederea verificarii respectarii cerintelor minime solicitate a
fi indeplinite la data limitd de depunere a ofertelor, asa cum sunt acestea stabilite de
autoritatea contractants;

C) se viziteaza spatiile oferite spre inchiriere, de operatorii economici participanti la
procedura de Inchiriere

d) se solicita clarificari si/sau documente suport suplimentare, daci este cazul, pentru
demonstrarea indeplinirii cerintelor minime;

e) Erorile aritmetice se corecteaz dupd cum urmeazs:

- daca exista o discrepanta intre pretul unitar si pretul total, trebuie luat Tn
considerare preful unitar, iar pretul total va fi corectat corespunzator;

- daca exista o discrepant intre litere si cifre, trebuie luata in considerare valoarea
exprimaté in litere, iar valoarea exprimata in cifre va fi corectati corespunzator.

f) Ofertantii sunt obligati si-si mentina valabils si nemodificaté oferta depusa tn cadrul
procedurii de achizifie, pan& la momentul semnrii contractului inchiriere.

g) desemnarea ofertei castigatoare se realizeaza conform criteriului de atribuire
stabilit.

E. Finalizarea procedurii de inchiriere

a) intocmirea raportului de atribuire si inaintarea acestuia spre aprobare
reprezentantului legal al autoritatii:

b) incheierea contractului de inchiriere:

c) luarea in folosinta de catre Autoritatea contractanta, a spatiului inchiriat in termenul

maxim solicitat.

7. Comisia de evaluare

Pe parcursul desfasurérii procesului de evaluare, membrii comisiei au obligatia de a pastra
confidentialitatea si de a asigura impartialitatea deciziei.
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Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna o declaratie pe propria raspundere,
privind confidentialitatea si impartialitatea.

In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constati ci se afl3
in situatii de incompatibilitate atunci acesta are obligatia de a solicita, de indats, inlocuirea
sa din componenta comisiei respective.

Comisia de evaluare réspunde de desfagurarea urmatoarelor activitati:
a) verificarea conformitatii ofertelor cu cerintele minime stabilite de Autoritatea
contractantsa;
b) vizitarea spatiului/spatiilor oferite spre cumpérare sau inchiriere;
c) solicitarea de clarificari, dacs este cazul:
d) verificarea propunerilor prezentate de ofertanti din punctul de vedere al modului in
care acestea corespund cerintelor minime ale autoritatii:
e) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al
incadrarii in bugetul estimativ aprobat:
f) evaluarea ofertelor conform criteriului stabilit pentru atribuirea contractului nchiriere;
g) stabilirea ierarhiei ofertelor si desemnarea ofertei castigatoare, in baza criteriului de
atribuire stabilit;
h) intocmirea raportului procedurii si inaintarea lui spre aprobare reprezentantului
legal al autoritatii contractante.

8. Incheierea contractului de inchiriere a imobilului

Autoritatea Contractantd va incheia contractul de inchiriere cu persoana fizici si/sau
juridica, a cérei oferts a fost desemnati castigatoare.

Pana la data intocmirii raportului de aribuire ofertantul prezintéd toate documentele
solicitate de autoritatea contractants.

9. Cai de atac

Orice ofertant care se considers vatimat intr-un drept al sdu ori Intr-un interes legitim ca
urmare a comunicarii rezultatului procedurii de atribuire va solicita Autoritatii contractante
revocarea sau modificarea actului sau a deciziei, prin intermediul unei contestatii
administrative formulatd in cel mult 5 zile de la data comunicarii acestuia/acesteia.

Autoritatea contractants va analiza si va solutiona contestatia administrativa, in termen de
cel mult 5 zile de la data inregistrarii acesteia.

Ofertantul vatamat intr-un drept al s3u ori intr-un interes legitim printr-un act sau o decizie
a Autoritatii Contractante, nemultumit de raspunsul formulat de aceasta cu privire la
contestatia administrativd depuss sau care nu a primit niciun rdspuns n termenul prevazut
la alin. (2), poate sesiza instanta de contencios administrativ competenta.
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10 Dosarul procedurii inchiriere

Autoritatea contractants are obligatia de a constitui sj de a arhiva dosarul achizitiei.
Dosarul de la alin. (1) trebuie sa cuprinds cel putin urmatoarele documente:
- referatul de necesitate
- notele justificative pentru fundamentarea procedurii inchiriere;
- invitatia de participare la procedura de inchiriere;
- clarificarile solicitate de ofertanti si raspunsurile aferente transmise de autoritatea
contractants;
- ofertele depuse de participantii la procedura:
- Clarificarile sifsau completérile solicitate ofertantilor de catre comisia de evaluare si
raspunsurile aferente acestora transmise de autoritatea contractanta;
- raportul procedurii de atribuire aprobat de reprezentantul legal al autoritatij
contractante :
- contractul de inchiriere semnat cy ofertantul castigator al procedurii de inchiriere;
- procesul verbal de predare - primire a spatiului inchiriat.




