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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul edifiei procedurii operationale

\
\

Elemente Numele si Functia Data | Semnétura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Stereanko Sef Birou Social
Florentina M 1
1.2. Verificat Ilie Alexandru Director Social - Administrativ
1.3. Avizat Georgescu Director General Administrativ i
Laurentiu -1 DY el
1.4. | Aviz juridic Topai Nadia Consilier juridic
1.5. | Avizat pentru
conformitate Has Daniela Directorul CCI
cu Ordinul
SGG
400/2005
1.6. Aprobat Consiliul de Administratie UVT

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

2.1.

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuité reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4
Editia [
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Facultate/Departament | Functia | Numele si Data | Semnétura
difuzérii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 Departamentul Social | Director Ilie
Administrativ Alexandru
3.2. | informare 1 Departamentul Director | Spiridon
Economico Financiar Cosmin
3.3. | informare Oficiul Juridic Consilier Topai
Juridic Nadia
3.4. | evidenta 1 Departamentul Social Sef Stereanko
Administrativ Serviciu | Florentina
Social
3.5. | arhivare 1 Departamentul Social Sef Stereanko
Administrativ Serviciu | Florentina
Social

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia de inchiriere a spatiilor

sau terenurilor temporar disponibile ale Universitatii de Vest din Timigoara.

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in

actiuni de auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Aceastd procedura se aplicé la inchirierea spatiilor sau terenurilor temporar

disponibile aflate in patrimoniul Universitatii de Vest din Timisoara.

6. Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Legislatie primara :

— Legea Invatamantului nr.1 din 5 ianuarie 2011 publicatd in Monitorul

Oficial al Romadniei nr.18 din 10 ianuarie 2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare

Ordonanta 138 / 31 august 2000 privind unele reglementdri ale
invatdmantului privat modificatd prin Legea 719/2001 la data de
13.12.2001 publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei — partea I, nr.431
din septembrie 2000

Hotararea 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nationale

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

Legea 227/2015 privind Codul Fiscal actualizat

Legea 287/2009 privind Codul Civil

Legea 134/2010 privind Codul de Procedura Civila

Regulamentul de organizare si functionare a Universitétii de Vest din
Timisoara

Carta UVT aprobata prin HS nr. 23 din 15.12.2016
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

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

1. Procedura operagionald | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreazd pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati de
tinere sub control a unui proces cu activititi specifice.

2. Editie a unei proceduri | Forma inifiald sau actualizatid, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobati si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele

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

4. Licitatie publica cu Procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica la care

strigare orice operator economic interesat are dreptul de a depune oferta
de a se angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de
achizitie publica.

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

6. Caietul de sarcini Reprezintd descrierea obiectivi a spatiilor/terenurilor care
urmeazi a fi inchiriate.

7. Contractul de inchiriere | Reprezintd instrumentul juridic prin care locatorul spatiului/
terenului inchiriazd catre céastigdtorul licitatiei (locatarul)
spatiul/terenul prevézut in caietul de sarcini.

8. Oferta Reprezintd actul juridic prin care operatorul economic Tisi
manifestd vointa de a se angaja din punct de vedere juridic intr-
un contract de inchiriere,

9. Garantia de participare | Este o suma fixa si protejeazd autoritatea contractanta fatd de
riscul unui eventual comportament necorespunzitor al
ofertantului, pe intreaga perioadd derulatd pand la incheierea
contractului de inchiriere.

10. Obiect al inchirierii Spatiul sau terenul aflat in proprietatea Universitatii de Vest din

Timisoara, temporar disponibil.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | PO Procedura operationald

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5. |A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah, Arhivare

8. |UVT Universitatea de Vest din Timisoara

9. | ROF Regulament de Organizare si Functionare
10. | EX Executd

11. | DSA Departamentul Social Administrativ

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi

Se fac urmitoarele preciziri esentiale pentru intelegerea procedurii ce urmeazi a fi

descrisa.

8.1.1 Inchirierea spatiilor sau terenurilor temporar disponibile ale Universitatii de

Vest din Timisoara se desfasoara pe baza de licitatie publicé cu strigare.

Exceptie — inchirierea ocazionald de spatii pentru perioade ce nu depasesc 30 zile:

expozitii, conferinte, simpozioane, prezentari de produse, etc. Tariful de

inchiriere pentru astfel de activitati exceptate, pe ora sau zi, va fi stabilit printr-o

hotdrdre a Consiliului de Administratie al U.V.T. sau de Directorul General

Administrativ.,
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8.1.2 Licitatia publica cu strigare va fi anuntatd prin publicare in presa locald, cu
cel putin 15 zile calendaristice nainte de data stabilitd pentru desfdsurarea

licitatiei.

8.1.3 Managementul procesului de inchiriere a spatiilor temporar disponibile
revine Presedintelui Comisiei de licitatie. Componenta Comisiei este stabilita

printr-o Decizie a Rectorului UVT. Acesta trebuie sa asigure:

~ principiul liberei concurente — asigurarea conditiilor pentru ca oricine,

prestator de servicii sa aiba dreptul, in conditiile legii, sa devina chirias

— principiul transparentei — punerea la dispozitia celor interesati a tuturor
informatiilor referitoare la aplicarea procedurii de inchiriere a spatiilor sau

terenurilor temporar disponibile ale Universititii de Vest din Timisoara

— principiul  tratamentului egal — respectiv aplicarea, in mod
nediscriminatoriu, a criteriilor de selectie, astfel incat orice persoana fizica
sau juridica si aiba sanse egale in competitia pentru nchirierea spatiilor
sau terenurilor temporar disponibile ale Universitdtii de Vest din

Timisoara

— principiul evitarii concurentei neloiale — potentialii chiriasi nu sunt
implicati in nici un fel in pregitirea documentatiei i nu au acces la

informatii despre procedur prin intermediul comisiei de licitatie
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— principiul confidentialitdtii — respectiv garantarea protejarii secretului

comercial al potentialului chirias

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Nota de fundamentare a spatiului sau terenului temporar disponibil ce
urmeaza a fi inchiriat, se intocmeste de cétre Departamentul Social Administrativ
ori de céte ori este necesar si se aproba de Directorului General Administrativ al

Universitatii de Vest din Timisoara.

8.2.2. Caietul de sarcini pentru inchirierea spatiului sau terenului temporar
disponibil se intocmeste de catre Departamentului Social Administrativ, ori de
céte ori este necesar. Caietul de Sarcini pentru inchirierea spatiului sau terenului
temporar disponibil va contine in mod obligatoriu, urmétoarele:

— datele de identificare ale locatorului

— descrierea bunului imobil ce face obiectul inchirierii isotit de schita

spatiului / terenului temporar disponibil.

~ conditiile si regimul de exploatare a bunului inchiriat

— pretul minim de pornire a licitatiei

— criteriul de atribuire utilizat

— cerinte privind calificarea ofertantilor

— cuantumul garantiei de participare si cel al garantiei contractului

— modul de prezentare al ofertei

— modalitatea de desfasurare a licitatiei publice cu strigare

— alte prevederi
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8.2.3. Proces verbal incheiat in urma desfasurdrii licitatiei, semnat de membrii
Comisiei de licitatie precum si de cétre ofertanti, sau reprezentantii acestora,

prezenti la deschiderea ofertelor.

8.2.4 Hotirarea de adjudecare, semnatd de membrii Comisiei de licitatie, va fi

comunicaté in termen de 48 de h tuturor participantilor la licitatie.

8.2.5 Eventualele Contestatii referitoare la organizarea si adjudecarea licitatiei de
inchiriere a unor spatii sau terenuri temporar disponibile,se depun in termen de 24
h, la Registratura UVT. Comisia de licitatie analizeazd Contestatiile in termen de

48 h de la data primirii acestora si raspunde in scris.

8.2.6 Procesul verbal de validare a licitatiei, care se incheie dupd finalizarea
eventualelor contestatii. Cu aceastd ocazie se stabileste si data pentru incheierea

Contractului de inchiriere cu castigatorul licitatiei.

8.2.7 Contractul de inchiriere se intocmeste de locator si se semneazi de cele
doud parti ( locator si locatar ) la o datd care si nu depiseasca 5 zile de la
validarea licitatiei. Contractul de inchiriere, trebuie sd contind cel putin

urmdtoarele elemente componente:

capitolul I — Partile contractante

capitolul I — Obiectul contractului

capitolul IIl - Durata inchirierii

capitolul IV - Valoarea chiriet
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capitolul V. - Conditii si termen de plata
capitolul VI - Garantii
capitolul VII - Drepturile si obligatiile partilor

e capitolul VIII - {ncetarea contractului
e capitolul IX - Forta majora

e capitolul X - Litigii

e capitolul XI - Rezilierea/incetarea contractului

e capitolul XII - Alte termene si conditii

8.2.8 Procesul verbal de predare-primire, care se intocmeste odaté cu incetarea

contractului, la sfarsitul termenului de inchiriere.

9. Responsabilititi si raispunderi in derularea procedurii

Nr. | Departamentul (postul, actiunea, operatiunea)
crt.
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Membrii comisiei de licitatie, membri numiti
prin Decizia Rectorului Universititii de Vest Ex | Ex
din Timisoara, la propunerea Departamentului
Social Administrativ
2 | Departamentului Social Administrativ Ex Ex Ex | Ex | Ex | Ex
3 | Departanmenul Economico Financiar \Y%
4 | Director General Administrativ \Y% \Y% \Y% \Y \Y%
5 | Oficiul Juridic \' \4
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10. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
l. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referint (reglementiri) aplicabile activitatii 4
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 5
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitafi si raspunderi in derularea activititii 10
10. Cuprins 11




