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1. SCOP, DOMENIU DE APLICARE

Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de
atribuire a contractului de inchiriere a unui spatiu destinat desfasurdrii activitagii birourilor
teritoriale din cadrul OCPI Cluj.

Atribuirea contractului de Snchiriere a unui spatiu cu destinatia sediu pentru birourile
teritoriale din cadrul OCPI Cluj nu se supune reglementérilor din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, conform art. 29 alin. (1) lit.a) din lege, care arata ca: "Prezenta lege nu se
aplicd pentru atribuirea contractelor de achizitie pubtica/ acordurilor-cadru de servicii care au
ca obiect:

a) inchirierea, prin orice mijloace financiare prevdzute de acte normative, de terenuri, clddiri
existente, alte bunuri imobile ori a drepturilor asupra acestora”,

Aplicarea acestei proceduri este obligatorie pentru tot personalul OCPl Cluj implicat in
desfasurarea procesului de achizitie efectuat n baza prezentei proceduri.

Administratorul procesului este Serviciul economic, prin responsabilul/ responsabilif cu
achizitiile numit/ numiti prin decizia directorului.

Aplicarea prezentei proceduri operationale se ve face prin promovarea si respectarea
principiilor nediscrimindrii, tratamenhtului egal, recunoasterii reciproce, transparentei,
proportionalititii, asumarii raspunderii pentru toti ofertantii care participd la procesul
achizitiei.

Pe parcursul aplickrii procedurii de atribuire, se vor lua toate masurile necesare pentru
_evitarea aparitiei unor situatii de naturd s& determine aparitia unui conflict de interese si/sau
manifestarea concurentei neloiale. In cazul in care se constata aparitia unor astfel de situati,
se va proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, dadoptandu-se,
dupd caz, masuri corective de modificare, incetare, revocare, anulare §i alte asemenea, ale
actelor care au afectat aplicarea corectd a procedurii de atribuire sau ale activitatilor care au
legBtura cu acestea. '

2. REFERINTE NORMATIVE

2.1 SR EN ISO 9001:2015- Sisteme de managerent al calitdtii - Principii fundamentale si.
vocabular;

SR EN 150 9001:2015- Sisteme de management al calitatii - Cerinte;

SR EN ISO 9001:2015- Conducerea unei organizatii citre un succes durabil. O abordare
bazatd pe managementul calitatii; , o

2.2 legea nr. 7/1996 - legea cadastrului §i publicitatii imobitare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2.3 Hotérarea Guvernului nr. 128872012 privind organizarea §i functionarea Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliard, cu modificarile si completarile ulterioare;

2.4 Ordinul Ministerului 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 desfasoard activitatea de
control financiar preventiv propriu cu toate modificarile si completarile ultericare;

2.5. Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice {art.29 alin.{1) lit.a) , cu
modificarile si completrile ultericare.

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul sdu nu poate
fi reprodusd sau utilizatd férd acordul scris al Directorului OCPI Cluj
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2.6. Codul civil
2.7. Codul fiscal

3. TERMENI, DEFINITII SI ABREVIERI

3.1 Procedura: mod specificat de desfasurare a unei activitati sau a unui proces.

3.2 Procedura operationala: document care descrie modul Tn care se desfasoara o activitate
particulara din organizatie, unde sunt specificate atributii si responsablhtati si se face o
descriere a formularelor la care se refera.

3.3 SMC: sistem de management prin care se orienteaza si se controleaza o organizatie n
ceea ce priveste calitatea.

3.4 Managementul calitatii: cuprinde activitatile coordonate pentru orientare si control
privind calitatea.

3.5 autoritate contractanta- autoritatile si institutiile publice centrale sau locale, precum si
structurile din componenta acestora care au delegat calitatea de ordonator de credite si care
au stabilite competente n domeniul achizitiilor publice;

3.6 oferta - actul juridic prin care operatorul economic iti manifesti vointa de a se angaja din
punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publici; oferta cuprinde propunerea
financiara si propunerea tehnica;

3.7 oferta admisibila este oferta care nu este inacceptabild, neconforma sau neadecvati;

3.8 oferta inacceptabila este oferta care nu indeplineste conditiile de forma aferente
elaborarii si prezentam acesteia, a fost prezentata de catre un ofertant care nu are calificirile
necesare sau al carei pret depaseste valoarea estimatd, astfel cum a fost stabilitd si
documentatd Tnainte de initierea procedurii de atribuire, iar aceasld valoare nu poale fi
suplimentata.

3.9 Oferta neconforma este oferta care nu respectd cerintele prezentate in documentele
achizitiei, a fost primitd cu Wntdrziere, prezintd indicii de intelegeri anticoncurentiale sau
coruptie sau a fost considerata de autoritatea contractantd ca fiind neobisnuit de scizut3.

3.8 operator economic: ofertantul care participd la procedurd si caruia i se poate atribui
contractul de achizitie publica Tn urma aplicarii procedurii previzute in prezenta procedurs;
3.10 Oferta este consideratd neadecvatd dacd este lipsitd de relevantd fatd de obiectul
contractului, neputénd in mod evident satlsface, fara modificari substantlale necesitatile si
cerintele autontatn contractante indicate In documentele achizitiei;

3.11 ofertant: orice persoanad fizica sau juridicd care depune o ofertd individuald sau in
asociere cu alli operatori economici in cadrul procedurii de atribuire;

3.12 contract-cadru - contractul incheiat in forma scrisd intre una sau mai multe autorititi
contractante si unul ori mai multi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor
si conditiilor care guverneaza contractele subsecvente de achizitie publicd ce urmeaza a fi
atribuite intr-o anumits perioada, in special in ceea ce priveste pretui si, dupa caz, cantitatile
avute in vedere;

3.13 contract subsecvent de achizitie publica (contract de inchiriere): contract cu titlu oneros
care are ca obiect inchirierea de spatiu pentru desfasurarea activitatii birourilor teritoriale din
cadrul OCPI Cluj, incheiat in forma scrisd intre autontatea contractants si o persoand fizica
sau juridica, pentru o perloada timitata de timp, in baza contractului-cadru;

3.14 locator - persoana fizica sau juridica cu care Oficiul de Cadastru si Pubhatate Imobiliara
Cluj Incheie contractul de inchiriere;

Abrevierile utilizate sunt:

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul séu nu poate
fi reprodusd sau utilizatd fdrd acordul scris al Directorului OCP! Cluj
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- OCP!: Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiljara

- Birou teritorial: Biroul de Cadastru si Publicitate Imobiliara
- SE : Serviciul economic

- SJRUSP : Serviciu Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii
- RA: responsabil achizitii numit prin Decizia directorului

- PO - Procedura operationala

4.  RESPONSABILITATI

4,1 Compartimentul/serviciu solicitant

4.1.1 Tntocmeste referatul de necesitate privind necesitatea inchirierii unui spatiu cu
destinatia sediu pentru desfasurarea activitatii;

4.1.2 Intocmeste nota de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea achizitiei;

4.1.3 Stabileste specificatiile tehnice si dotarile spatiului/cladiri, intocmeste caietul de
sarcini/fisa de lucru, dupé caz, cu sprijinul personalulut de specialitate si stabileste criteriile
de ierarhizare si punctajul pentru fiecare criteriu in parte.

4.2 Responsabil achizitii (RA)
Responsabilul cu achizitile desemnat prin decizie a directorului OCPl, va avea
urmatoarele responsabilitati:
4.2.0 Participa la intocmirea caietului de sarcini si a fisei de lucru, dupa caz;
4.2.1 Face studiul de piatd privind disponibilitatea si pretul de inchiriere pentru imobilele
care corespund cerintelor tehnice stabilite prin referat/calel de sarcini, dupa caz; Intocmeste
dosarul ofertelor si il va transmite comisiei de lucru;
4.2.2 Tntocmeste notele justificative privind:
- determinarea valorii estimate;
- alegerea criteriilor de calificare §i selectie;
- alegerea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare.
4.2.3 Redacteaza impreund cu consilierul juridic din cadrul SJRUSP draftul de contract;
4.2.4 Asigurd publicarea ntregii documentatii de atribuire;
4.2.5 Transmite/ publici rezultatele evaluarii ofertelor;
4.2.6 Incheie contractul-cadru si contractele subsecvente cu ofertantul desemnat castigator;
4.2.7 intocmeste dosarul achizitiei.

4.3  Seful serviciului economic

4.3.1 Verific incadrarea sumelor ce fac obiectul achizitiei in prevederile bugetare aprobate;
4.3.2 Avizeaza referatul de necesitate si Notele justificative;

4.3.3 Intocmeste referatul de propunere a comisiei de evaluare a ofertelor, respectiv a
comisiei de lucru, dupa caz;

4.3.4 Intocmeste referatul de propunere a comisiei de solutionare a contestatiilor;

4.4 Comisia de evaluare a ofertelor si Comisia de lucru
4.4.1 Comisia de evaluare si Comisia de lucru sunt compuse din 3 (trei) membrii dintre care
unul este presedinte cu drept de vot, avind urmatoarea componenta/comisie :
presedinte, persoana cu functie de conducere/supleant;
- responsabilul cu achizitiile /supleantul responsabilului cu achizitiile;

Prezentul document este proprietatea OCP! Cluj. Nicio informatie din continutul sau nu poate
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- persoana inifiatoare a achizitiei sau altd persoand din  compartimentul
solicitant/supleant;

4.4.2 Comisia de evaluare va avea ca si atributii, dupi caz, urmatoarele:
- verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de citre ofertanti;
- verificarea confarmitatii propunerilor tehnice si a dotérilor din ofertd cu prevederile
documentatiei;
- analiza propunerilor de pret prezentate de ofertanti;
- elaborarea solicitarilor de clarificdri necesare pentru evaluarea ofertelor/daci este
cazul;
- intocmeste raspunsurile la solicitérile de clarificiri formulate de ofertanti cu privire la
documentatia de atribuire/dupa caz;
- organizeaza desfasurarea sedintei de deschidere a ofertelor:
- evaluarea ofertelor;
- stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme;
- stabilirea ofertei castigatoare dintre cele conforme ;
- vizitarea spatiului propus spre inchiriere din oferta desemnati castigatoare si verificarea
in teren a caracteristicilor tehnice si a dotdrilor propuse prin oferta;
- elaborarea proceselor-verbale de selectare a ofertelor si a raportului procedurii;

4.4.3 Cornisia de lucru va avea ca si atributii, dupa caz, urmatoarele:

evaluarea ofertelor neangajante, stabilirea pretului mediu practicat pe piatd si
incheierea procesului verbal privind concluziile evaluirii ca urmare a studiulyi de piata;
- verificarea conformitatii documentatiei depuse cu cerintele minime obligatorii ale
autoritatii contractante;
- solicitarea de clarificari si/sau documente suplimentare, daci este cazul, pentru
demonstrarea findeplinirii cerintelor minime specificate de autoritatea contractanti si
stabilirea conformitétii propunerii tehnice si financiare;
- intocrmeste raspunsurile la soticitarile de clarificiri formulate de ofertanti cu privire {a
documentatia de atribuire/dupa caz;
- organizeaza desfasurarea sedintei de deschidere a ofertelor;
- vizitarea spatiului;
- negocierea directa a pretului chiriei cu actualul proprietar si solicitarea depunerii
ofertei cu pretul negociat, dupi caz;
- intocmirea procesului verbal al evaluirii documentatiei depuse si privind concluzia
finala a procesului de evaluare:

Orice decizie a comisiei de evaluare/ comisiei de lucru trebuie si intruneasci acordul
majoritatii simple din numarul membrilor s3i.

Membrii comisiei de evaluare/ comisiei de lucru care nu sunt de acord cu decizia adoptata Jsi
vor prezenta punctul de vedere in scris, elaborind in acest sens o opinie separatd care se
ataseaza la dosarul procedurii de atribuire.

Membrii comisiei de evaluare/ comisiei de lucru au obligatia de a pastra confidentialitatea si
de a asigura impartialitatea deciziei.

Membrii comisiei de evaluare/ comisiei de lucru au obligatia de a semna, o declaratie pe
propria raspundere, care se inregistreaza la secretariatul OCPI Cluj si se pastreazi la dosarul

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul sdu nu poate
fi reprodusd sau utilizatd fard acordul scris al Directorului OCPI C luj
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procedurii, privind confidentialitatea si impartialitatea, prin care se angajeaza sa respecte
prevederile prezentei proceduri §i prin care confirmi totodatd ci nu se afl@ in niciuna din
situatiile urmatoare:

a) sunt sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu unul dintre
ofertanti;

b) detin pirti sociale si/sau actiuni din capitalul social subscris al unuia dintre
ofertanti;

¢) au un interes de naturd sa le afecteze impartialitatea pe parcursul procesului de
verificare/evaluare a ofertelor;

d) se afla in situatia existentei unui conflict de interese.
Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita si de a obtine, in conditiile legii,
prezenta PO, precum si documentatia de atribuire aferenta.
Pentru asigurarea transparentei informatiei, OCPI Cluj publicd prezenta PO pe pagina oficiala
de internet (www.ocpicluj.ro}.
Comunicarea intre parti se face in forma scrisd, prin scrisoare recomandata cu confirmare de
primire, prin fax ori e-mail. Conditia confirmarii in scris a primirii comunicarii trebuie sa fie
indeplinitd in toate rapoartele de comunicare dintre parti.

4,5 Directorul OCPI

4.5.1 Aproba achizitia;

4.5.2 Aproba documentatia de atribuire;

4.5.3 Emite Decizia de numire a comisiei de evaluare, Decizia de numire a Comisiei de lucru si
Decizia de numire a comisiei de solutionare a contestatiilor;

4.5.4 Aprob3 Raportul procedurii, respectiv procesul verbal final de evaluare a documentatiei
al comisiei de lucru.

5. DESCRIEREA PROCESULUI
5.1 CONSIDERENTE GENERALE

5.1.1 Intrucat, potrivit art.29 alin.(1) lit.a) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificirile si completérile ulterioare, Inchirierera de terenuri si cladiri nu intrd sub incidenta
legii achizitiilor publice, prezenta procedura operationald reglementeazi cadrul organizatoric
si metodologia de desfasurare a procedurii de atribuire a contractului/contractului-cadru
avand ca obiect nchirierea unui spatiu cu destinatia de sediu pentru desfdsurarea activitdtii
birourilor teritoriale din cadrut OCPI Cluj. A
5.1.2 Achizitia se va finaliza prin incheierea unui contract-cadru cu o durata de 5 ani. In
cazuri temeinic justificate de catre autoritatea contractantd, contractul - cadru poate fi
prelungit cu o perioada de maxim 1 an, cu acordul partilor.

5.1.3 Contractul-cadru se va incheia cu proprietarul/ proprietarii imobilului.

In baza contractului-cadru vor fi incheiate contracte subsecvente care, pot depasi termenul de
valabilitate a contractutui-cadru in cazuri temeinic justificate.

Contractele subsecvente vor fi incheiate in limita fondurilor alocate in buget.

Prelungirea contractului/contractului-cadru se va efectua prin acte aditionale, temeinic
justificate.

prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul sdu nu poate
fi reprodusd sau utilizatd fdrd acordul scris al Directorului OCPI Cluj
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5.1.4 Pe parcursul intregului proces de achizitie publica, astfel cum este reglementat in
prezenta procedura operationala, la adoptarea oricirei decizii, trebuie avute in vedere
urmdtoarele principii: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca,
transparenta, proportionalitatea, asumarea raspunderii.

5.1.5 Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, Autoritatea contractanti va lua toate
masurile necesare pentru evitarea aparitiei unor situatii de naturd s3 determine existenta unuj
conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale. n 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, dupé caz, misuri 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 legaturd cu acestea.

5.2 ETAPE PREMERGATOARE PROCEDURII DE ACHIZITIE

Tn vederea initierii procedurii de atribuire, se vor elabora s1 se vor supune aprobarii
urmatoarele documente:

5.2.1 - Referatul de necesitate care va fi intocmit de citre Compartimentul/serviciul
solicitant;

5.2.2 - Nota de fundamentare privind necesitatea, oportunitatea achizitiei, care va fi
intocmita de catre Compartimentul/serviciu solicitant;

5.3. PROCEDURA DE ATRIBUIRE A ACHIZITIEI

5.3.1 Bugetul

Vor fi identificate fondurile bugetare necesare pentru acoperirea costurilor estimate cu
inchirierea spatiului/cladirii de catre Seful serviciului economic.

In situatia in care fondurile necesare inchirierii spatiului/cladirii nu sunt identificate in buget,
Compartimentul/serviciul solicitant impreund cu Serviciul Economic, vor intoecmi documentatia
in vederea suplimentarii bugetului de venituri si cheltuieli.

5.3.2 Desfasurarea procesului de achizitie

OCP) Cluj, in calitate de autoritate contractantd, are dreptul de a aplica o selectie de oferte
conform prezentei proceduri, iar orice ofertant are dreptul de a depune o ofertd conform
cerintelor si specificatiilor formulate de autoritatea contractant.

Procesul de achizitie se poate desfasura prin 2 modalitati, dupa cum urmeaza:
A} Inchirierea spatiului prin publicarea anuntului de participare;
B} Inchirierea spatiului ca urmare a negocierii directe.

A) Inchirierea spatiului prin publicarea anuntului de participare

Cadrul general de aplicare

Procedura de atribuire a contractului/contractului-cadru de inchiriere a spatiului cu destinatia
de sediu pentru desfdsurarea activitdtii birourilor teritoriale din cadrul OCP! Cluj, prin
publicarea anuntului de participare, se aplicd n orice situatie in care este necesar relocarea

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul séu nu poate
fi reprodusd sau utilizatd fdrd acordul scris al Directorului OCPI Cluj
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prin nchirierea unui nou spatiu cu destinatia de sediu al biroului teritorial din cadrul OCPI
Cluj, necesitate generatd de existenta unor conditii care indica faptul c& spatiul existent in
care functioneaza biroul teritorial din cadrul OCPI Cluj, nu mai corespunde necesitatilor
autorititii contractante si/sau nu mai corespunde din punctul de vedere al dotarilor tehnice
si/sau nu mai este disponibil pentru necesitatea autoritatii contractante, nu corespunde
normelor legale incidente pentru desfasurarea activitatii.

Etapa premergétoare procedurii de achizitie
Th aceast3 etapa initiatorul achizitiei, va Intocmi caietul de sarcini care va cuprinde, cel putin:
a) - conditiile de participare care reprezinta motive de excludere si care se refera la
documente privind situatia ofertantului;
b) - factorii de evaluare a ofertelor care au Intrunit toate conditiile de participare, care se
refera la:

e cerintele tehnice §i dotarile obligatorii ale spatiutui/cladirii, pentru desfagurarea

activititii cu respectarea prevederilor legale;

e pretul;

c) - criteriul de atribuire.

a) Conditiile de participare
Conditiile de participare reprezintd motiv de excludere. Acestea se referd la documentele
privind situatia ofertantului §i trebuie sa contina minim urmatoarele formulare obligatorii:
- Documente ce atestd dreptul de proprietate asupra spatiului/cladirii ofertate, din care
sa rezuite ca ofertantul este proprietar;
- Certificat de inregistrare emis de Oficiul Registrului Comertului, in cazul ofertantilor
persoane juridice sau cartea de identitate a ofertantului persoana fizica;
- Certificat constatator emis de Oficiul Registrului Comertului de pe langa Tribunalul
teritorial, in cazul ofertantilor persoane juridice;
- Documente din care s3 rezulte ci ofertantul nu are debite restante la bugetul statului si
{a bugetul local;

b) Evaluarea ofertelor
Evaluarea ofertelor se face in functie de cei doi factori si doar pentru ofertele care fntrunesc
conditiile de participare: oferta tehnica, respectiv cerintele tehnice si oferta financiara,
respectiv pretul.
Cerintele tehnice reprezintd documentele pentru demonstrarea capacitatilor tehnice, anume,
fara a se rezuma la acestea:

o Autorizare ISU in conditiile previzute de Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor cu modificarile si completérile ulterioare si de HG nr. 571/2016 pentru
aprobarea categoriilor de constructii §i amenajéri care se supun avizarii si/sau
autorizarii privind securitatea ta incendiu

o Amplasarea zonald a imobilului, cu indicarea caracteristicilor ce constituie avantaj,
adicd spatiul ofertat sa fie Intr-o zona accesibild publicului;

o Suprafata spatiului de inchiriat;

« Utilitdtile obligatorii (apa, canalizare, energie electrica)

s Sistem de prevenire si stingere a incendiului;

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul sau nu poate
fi reprodusd sau utilizatd fdrd acordul scris al Directorutui OCPI Cluj
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Sistem de ncalzire
Conectare retea internet
Finisaje exterioare
Finisaje interioare
C3i de acces, distanta fatd de cdile principale de acces rutier
Certficat energetic
o Avize / autorizatii, dupa caz.
in definirea caracteristicilor tehnice si a dotarilor se va tine cont de legislatia conexa
destinatiei spatiului. Spatiul trebuie sa fie liber de orice sarcini, sa nu se afle in vreun litigiu.
Doar ofertele considerate admisibile vor fi supuse evaludrii finale conform criteriului de
atribuire.

e ® 90 © ¢ ©

¢) Criteriul de atribuire

Criteriul de atribuire este ,,cel mai bun raport calitate/pret”.

Pentru criteriul ,cel mai bun raport calitate/pret”, se vor mentiona factorii de evaluare,
anume, oferta financiard/pretul si oferta tehnica/cerintele tehnice. Pentru evaluare,
formula/algoritmul de calcul ce va fi utilizat/a la stabilirea clasamentutui final va fi de 60
puncte pentru oferta financiara cu cel mai mic pret si 40 puncte pentru oferta tehnica care
ntruneste toate cerintele tehnice solicitate. La oferta tehnicd vor fi punctate individual
fiecare dintre dotarile/caracteristicile tehnice solicitate.

Factorii de evaluare, formulele/algoritmii de calcul ce vor fi utilizati la stabilirea

clasamentului final, astfel:

Factori de evaluare Punctaj maxim acordat/100 | Punctaj la evaluare
puncte

1. Oferta financiard/ Pretul 60 puncte

2. Oferta tehnicd/Cerinte | 40 puncte®, din care:
tehnice obligatorii, din care:
(se vor enumera cerintele
obligatorii)

2.1

2.2

etc

* Pentru finisajele interioare si exterioare se va acorda punctajul maxim n masura in care
aceste finisaje asigurd conditiile de utilizare optima a spatiului conform destinatiei acestuia si
necesitatile compartimentarii, cum ar fi: pereti interiori 5i exteriori finisati si curati, fara urme
de degradare fizici, farad urme de infiltratii de apa, sarpantd/acoperis plat fara urme de
degradare, instalatiile interioare fard urme de degradare fizicd, cai de acces utilizabile,
distanta fatd de cdile de acces, amplasare imobil intr-o zona accesibila publicului, etc.
Evaluarea acestor elemente se va face dupd inspectia optica a cladirii/spatiului propus spre
inchiriere.

Desfasurarea procedurii
Aceasta procedura se desfisoara, dupd cum urmeaza:

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul sdu nu poate
fi reprodusd sau utilizatd fdrd acordul scris at Directorului OCPI Cluj
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Lansarea procedurii de inchiriere

a) publicarea printr-un mijloc de informare (de ex. pe pagina oficiald de internet a institutiei
si/sau Tn mass media) a anuntului de participare;
Anuntul de participare va contine, in principal, urmatoarele informatii:

- denumirea, adresa, nr. de telefon, adresa de e-mail a autoritatii contractante;

- obiectul contractului;

- valoarea estimata;

- sursa de finantare;

- data limita de depunere a ofertelor;

- adresa de internet la care sunt disponibile documentele procedurii de atribuire;
b) publicarea pe site-ul oficial al institutiei a documentatiei de atribuire;
Documentatia de atribuire trebuie sa cuprinda cel putin:

- Caietul de sarcini;

- instructiuni de elaborare si de prezentare a ofertelor;

- formulare, dupa caz;

- informatii privind criteriul de atribuire;

- mentiunea privind valabilitatea ofertei pana la semnarea contractului/contractului -
cadru;

- Instructiuni despre utilizarea cailor de atac;

- informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii.
c) termenul limitd pentru primirea ofertelor nu poate fi mai mic de 5 zile lucratoare de la
data publicérii anuntului de participare;
d) intocmirea referatului privind necesitatea numirii comisiei de evaluare a ofertelor si a
comisiei de solutionare a contestatiilor;
d) constituirea, prin Decizie a Directorului OCPI Cluj, a Comisiei de evaluare a ofertelor depuse
si a Comisiei de solutionare a contestatiilor;

Primirea si transmiterea raspunsurilor la clarificari

a) Orice potential ofertant are dreptul de a solicita, in scris, clarificiri despre elementele
cuprinse in informatiile din documentatia de atribuire privind specificatiile tehnice referitoare
la inchirierea spatiului. Numarul de zile pana la care se pot solicita clarificiri inainte de data
limita de depunere a ofertelor este de 3 zile lucritoare;

b) Transmiterea raspunsului la clarificri citre ofertantii care au solicitat clarificari se va face
cu cel putin 1 zi lucratoare nainte de termenul limitd de depunere a ofertelor;

¢) Autoritatea contractantd are obligatia de a publica continutul rispunsului pe site-ul oficial
al OCPI Cluj, fard a dezvalui identitatea operatorului economic care a solicitat clarificirile
respective;

d) Autoritatea contractantd are dreptul de a completa, din proprie initiativd, in vederea
clarificarii, informatiile privind inchirierea spatiului. Completarea se va publica pe site-ul
oficial al OCPI Cluj.

Primirea si evaluarea ofertelor

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul séu nu poate
fi reprodusd sau utilizatd fdrd acordul scris al Directorului OCPI Cluj
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a) jnregistrarea ofertelor primite de la operatorii economici interesati n desfasurarea
procedurii de Inchiriere a spatiului;

b) desfisurarea sedintei de analizare si evaluare a ofertelor va avea loc la sediul autoritatii
contractante mentionata in anexa la anuntul de participare;

c) comisia de evaluare constituitd, va verifica conformitatea ofertelor cu cerintele autoritatii
contractante,

d) analizarea si evaluarea ofertelor se realizeazi de catre comisia de evaluare numita prin
decizie;

e) se evalueazi ofertele in vederea verificirii respectdrii cerintelor minime solicitate de
autoritatea contractantd;

f) se solicita clarificari si/sau documente suplimentare, dacd este cazul, pentru demonstrarea
indeplinirii cerintelor minime specificate de autoritatea contractanta si stabilirea conformitatii
propunerii tehnice si financiare. Erorile aritmetice se corecteaza cu acordul ofertantului, dupa
cum urmeaza:

- dach existd discrepante intre pretul unitar si preful total, trebuie luat n considerare pretul
unitar, iar pretul total va fi corectat corespunzator;

- daci existd discrepante fntre litere si cifre, trebuie luatd in considerare valoarea exprimata
in litere, iar valoarea exprimata in cifre va fi corectata corespunzator.

g) se vor vizita spatiile oferite spre inchiriere de ofertantii participanti la procedura de
Snchiriere, de citre membrii comisia de evaluare, cu respectarea urmatorilor pasi:

- anuntarea ofertantilor asupra zilei si orei in care comisia de evaluare va efectua vizionarea
spatiului/spatiilor;

- vizionarea locatiei propusd spre inchiriere.

h) ofertaniii sunt obligati sa-si mentind valabild si nemodificatd oferta depusa in cadrul
procedurii de achizitie, pana la momentul semnarii contractului/contractului-cadru de
inchiriere;

i} incheierea procesului verbal de evaluare a ofertelor in care vor fi consemnate toate ofertele
depuse si se va desemna oferta castigdtoare, in conformitate cu cerintele caietului de sarcini
si a anuntului de participare; Tntocmirea Raportului procedurii;

j) inaintarea raportului procedurii spre aprobare conducerii autoritatii contractante.

Finalizarea procedurii de inchiriere

a) publicarea pe site-ul oficial al OCP! Cluj a Raportului privind rezultatul procedurii;

b) transmiterea comunicdrilor privind rezultatul procedurii de inchiriere catre ofertantii
participanti, Tn cel mult 3 zile lucritoare de la data aprobarii procesului-verbal;

¢) incheierea contractului/contractului-cadru de inchiriere si a procesului verbal de predare-
primire a spatiului inchiriat/cladirii inchiriate.

B) fnchirierea spativlui ca urmare a negecierii directe

Cadrul general de aplicare

Procedura de atribuire a contractului/contractului-cadru de inchiriere a spatiului cu destinatia
de sediu pentru desfdsurarea activitdtii birourilor teritoriale din cadrul OCP! Cluj ca urmare a
negocierii directe se aplica in conditiile in care spatiul in care biroul teritorial din cadrul OCPI
Cluj 7si desfasoard activitatea face obiectul unui contract de inchiriere care urmeaza sa expire
si acesta corespunde necesitatilor autoritatii contractante, corespunde din punctul de vedere

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul sau nu poate
fi reprodusd sau utilizatd férd acordul scris al Directorului OCPI Cluj
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al dotarilor tehnice si functionale si este la un pret al chiriei competitiv cu pretul pietei. Prin
alegerea acestei proceduri se urmareste eliminarea costurilor suplimentare generate cu
relocarea arhivei in alt spatiu, actiune costisitoare si extrem de anevoioasi care perturbi
activitatea. Astfel, se asigura respectarea principiului economicitatii cu privire la utilizarea
fondurilor publice, principiu care are drept scop in controlului intern/managerial minimizarea
costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate ale unei activitati, cu
mentinerea calitatii corespunzitoare a acestor rezultate si asigurarea continuitatii in
desfasurarea activitatii OCPI Cluj si birourile teritoriale ale acestuia.

Tn aplicarea acestei proceduri, este necesar a se initia un studiu al pietei imobiliare cu privire
la pretul de piata practicat al inchirierii spatiilor care indeplinesc cerintele autoritatii cu
privire la dotarile/caracteristicile tehnice si functionale definite n Fisa de lucru.

In cadrul etapei de negociere directd, responsabilul cu achizitiile publice va transmite
actualului proprietar al spatiului. inchiriat o notificare privind intentia OCP! Cluj de a incheia
un nou contract si solicitd acestuia cofirmarea cu privire la incheierea unui nou contract prin
negociere directa.

Etapa premergatoare procedurii de achizitie

In aceastd etapd, initiatorul achizitiei intocmeste referatul de necesitate, nota de
fundamentare privind necesitatea inchirierii unui spatiu cu destinatia sediu pentru
desfasurarea activititii, precum si caietul de sarcini/fisa de lucru  privind -
caracteristicile/cerintele tehnice obligatorii precum si cerintele pentru demonstrarea situatiei
ofertantului.

Cerintele tehnice reprezintd documentele pentru demonstrarea capacititilor tehnice, anume,
fard a se rezuma la acestea:

e Autorizare ISU n conditiile previzute de Legea nr. 307/2006 privind apararea Impotriva
incendiilor cu modificarile si completdrile ulterioare si de HG nr. 571/2016 pentru
aprobarea categoriilor de constructii si amenajdri care se supun avizarii si/sau
autorizarii privind securitatea la incendiu

o Amplasarea zonald a imobilului, cu indicarea caracteristicilor ce constituie avantaj,

adica spatiul ofertat sa fie intr-o zona accesibild publicului;

Suprafata utild a spatiului de Tnchiriat;

Utilitatile obligatorii (apa, canalizare, energie electrici)

Sistem de prevenire si stingere a incendiului:

Sistem de Incalzire

Conectare retea internet

Finisaje extericare

Finisaje interioare

Cai de acces, distanta fata de ciile principale de acces rutier

Certficat energetic

o Avize / autorizatii, dupa caz.

In definirea caracteristicilor tehnice si a dotdrilor se va tine cont de legislatia conexa
destinatiei spatiului. Spatiul trebuie s3 fie liber de orice sarcini, si nu se afle in vreun litigiu,
sa nu se afle in zona de protectie a monumentelor istorice.

@ © 2 8 © © € D

&

situatia ofertantului trebuie sa contind minim urmatoarele formulare obligatorii:

Prezentul document este proprietatea OCP! Cluj. Nicio informatie din continutul sdu nu poate
fi reprodusd sau utitizatd férd acordul scris al Directorului OCPf Cluj
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Documente ce atesta dreptul de proprietate asupra spatiului/cladirii ofertate, din care
s3 rezulte cd ofertantul este proprietar;
- Certificat de inregistrare emis de Oficiul Registrului Comertului, in cazul ofertantilor
persoane juridice sau cartea de identitate a ofertantului persoana fizica;

Certificat constatator emis de Oficiul Registrului Comertului de pe tAngd Tribunalul
teritorial, in cazul ofertantilor persoane juridice;
- Documente din care si rezulte ca ofertantul nu are debite restante (a bugetul statului si
la bugetul local;
Etape de desfasurare

Aceast’ procedurd se desfasoara in doud etape, dupd cum urmeaza:
Derularea procesului de studiu al pietei

a) in baza cerintelor privind caracteristicile tehnice in baza contractului de inchiriere care
urmeaza s expire responsabilul cu achizitiile va initia procesul de studiu al pietei imobiliare,
care se va realiza prin identificarea operatorilor economici de pe piata de profil care inchiriaza
imobile, ce constau in spatii ce corespund specificatiilor tehnice si dotarilor mentionate in
fisa, Testarea se poate face prin una sau mai multe mijloace de interogare a pietei de profil,
cum ar fi: anunt de prospectare a pietei publicat pe site-ul oficial al OCPI Cluj, accesare site-
uri de specialitate in domeniul imobiliar.

Anuntul de prospectare a pietei si/sau solicitarea de oferte de pret vor contine, Tn principal,
urmatoarele informatii:

- denumirea, adresa, nr. de telefon, adresa de e-mail a autoritatii contractante;

- ohiectul contractului;

- data limit3 de depunere a ofertelor nengajante;

- caracteristicile/cerintele tehnice obligatorii.
Se va intocmi dosarul ofertelor si se va transmite comisiei de lucru.

b) se constituie prin Decizie a Directorului OCPI Cluj comisia de lucru care va avea rolul de
analizd a pretului de inchiriere practicat pe piata de profil comparativ cu pretul chiriei pentru
actualul spatiu inchiriat si rolul de negociere;

¢) comisia de lucru constituity va evalua ofertele neangajante, va stabili pretul mediu
practicat pe piatd §i va incheia un proces verbal privind concluziile evaluarii.

Negocierea directa
Th cazul in care proprietarul actualului spatiu inchiriat, nu a transmis o ofertd de pref in etapa
de studiu al pietei imobiliare, responsabilul cu achizitiile transmite actualului propritar al
spatiului o solicitare pentru depunerea documentatiei privind atribuirea unui nou contract -
cadru de inchiriere.
Solicitarea trebuie si cuprindd minim urmatoarele informatii/cerinte:

- datele de identificare ale autoritatii contractante;

- obiectul contractului ce urmeaza a fi atribuit;

- perioada contractului;

- documentele privind situatia ofertantului, conform cerintelor din fisa de lucruy;

- cerinele pentru oferta tehnica, conform cerintelor din fisa de lucru;

- bugetul lunar maxim alocat pentru inchirierea spatiului;

- formularul pentru oferta financiara;

- data limita pentru depunerea documentatiel.

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul sdu nu poate
fi reprodusd sau utilizatd fdrd acordul scris al Directorului OCPI Cluj
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Dupa primirea documentatiei, responsabilul cu achizitiile o va nregistra si o va inainta comisiei
de lucru in vederea evaluarii.

Evaluarea documentatiei

Comisia de lucru va:

- verifica conformitatea documentatiei depuse cu cerintele minime obligatorii ale
autoritatii contractante;

- solicita clarificari si/sau documente suplimentare, dacd este cazul, pentru
demonstrarea indeplinirii cerintelor minime specificate de autoritatea contractanti 5i
stabilirea conformitatii propunerii tehnice si financiare;

- vizita spatiul;

- negocia oferta financiara daca pretul ofertat in documentatia depusa depiseste media
pretului practicat pe piata de profil, asa cum este el consemnat in procesul verbal Incheiat ca
urmare a studiului de piatd. Tn urma nogocierii ofertantul va depune o noua oferti financiars
cu pretul negociat acceptat de ambele pérti. In situatia in care in urma negocierii valoarea
ofertatd nu suportd modificari, ofertantul nu va depune o noua ofert3 financiara;

- incheia procesului verbal final de evaluare a documentatiei, in care vor fi consemnate
toate aspectele si concluzia finald a procesului de evaluare;

Finalizarea procesului de Inchiriere

- comisia de lucru va Intocmi procesul verbal final de evaluare a documentatiei, in care
vor fi consemnate toate aspectele si concluzia finald/rezultatul procesului de evaluare, care
va fi Thaintat spre aprobare Directorului OCP! Cluj;

- comisia de lucru va Tnainta Tntraga documentatie responsabilului cu achizitii si consilierului
juridic;

- responsabilul cu achizitiile va comunica oferatantului rezultatul evaluirii.

5.4 ALTE PREVEDERI

3.4.1 - Oferte inacceptabile, neconforme sau neadecvate

3.4.1.1 Oferta este considerata inacceptabild in urmatoarele situatii:

a} nu indeplineste conditiile de form3 aferente elaborérii si prezentirii acesteta;

b) valoarea ofertei inclusa in propunerea financiard depiseste valoarea fondurilor alocate
pentru acest contract;

5.4.1.2. Oferta este consideratd neconformé n urmitoarele situatii:

a) nu satisface cerintele stabilite de autoritatea contractanti prin documentatia de atribuire;
b} a fost primita cu intarziere;

c) prezintd indicii de practici anticoncurentiale sau de coruptie;

5.4.1.3 Oferta este consideratd neadecvata in urmitoarele situatii:

a) ofertantul a fost condamnat prin hot&rare definitivi a unei instante judecatoresti, pentru
comiterea uneia dintre urmatoarele infractiuni

b) ofertantul si-a incdlcat obligatiile privind plata impozitelor, taxelor sau a contributiilor la
buget;

¢) ofertantul se afla intr-o situatie de conflict de interese in cadrul sau in legiturd cu
procedura in cauza;

5.4.2 - Caile de atac

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul sdu nu poate
fi reprodusd sau utilizatd fdrd acordul scris al Directorului OCP| Cluj
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5.4.2.1 Orice persoani care are un interes legitim in legaturad cu un act sau o decizie emisa de
comisia de evaluare a ofertelor/ Comisia de lucru are dreptul de a contesta in termenul stabilit
in documentatia de atribuire;

5.4.2.2 Contestatia se va depune la sediul autoritdtii contractante in termen de max. 3 zile
lucritoare de la publicarea pe site-ul oficial al OCPI Cluj al procesului-verbal privind rezultatul
procedurii;

5.4.2.3 Comisia de solutionare a contestatiilor va analiza si va delibera asupra motivelor si
aspectelor contestate si va proceda la incheierea procesului - verbal de solutionare a
contestatiilor;

5.4.2.4 Responsabilul cu achizitiile va asigura publicarea pe site-ul OCPI Cluj a procesului -
verbal de solutionare a contestatiilor si va comunica tuturor partilor implicate hotararea
comisiei.

5.4.3 - Contractul de Tnchiriere a spatiului

5.4.3.1 Responsabilul cu achizitiile va intocmi impreund cu consilierul juridic contractul-cadru
avand ca obiect inchirierea spatiului cu destinatia sediu al biroului teritorial din cadrul OCPI
Cluj, cu un singur operator economic, a carul ofertd a fost desemnatd cistigatoare pentru o
perioada de 5 ani. In baza contractului-cadru vor fi incheiate contracte subsecvente, in functie
de fondurile bugetare allocate, cu respectarea prevederilor legale.

5.4.3.2 In situatia in care, ofertantul declarat castigator nu semneaza contractul, vor fi invitati
pe rand, in vederea contractarii, ofertantii declarati admisi in ordinea clasamentului stabilit
de comisia de lucru in procesul-verbal.

5.4.3.3 In situatia in care, pe perioada de valabilitatea a contractului-cadru, autoritatea
contractanti constatd cd necesitdtile activitatii impun suplimentarea spatiului inchiriat, iar
locatarul dispune de spatiu, partile contractante pot modifica contractul subsecvent in acest
sens, in conditiile ofertate si cu respectarea principiilor care guverneaza achizitiile.

5.4.4 Predarea - primirea spatiului/cladirii

5.4.4.1 Spatiul/cladirea inchiriatd se va preda chiriasului pe baza de proces-verbal de predare-
primire.

5.4.4.2 Procesul verbal de predare primire va fi intocmit de catre responsabilul de contract
numit prin Decizia Directorului OCPI Cluj.

5.4.5 - Anularea procedurii de Tnchiriere

5.4.5.1 Autoritatea Contractanta are dreptul de a anula procedura de atribuire in urmatoarele
cazuri:

a) niciunul dintre ofertanti nu a indeplinit cerintele/criteriile stabilite de autoritatea
contractanta;

b) daci incalcari ale prevederilor legale afecteazd procedura de atribuire sau daca este
imposibild ncheierea contractului, respectiv dacad pe parcursul procedurii de atribuire se
constatd erori sau omisiuni, iar autoritatea contractanta se afla in imposibilitatea de a adopta
miasuri corective firi ca aceasta sa conduca la Incalcarea principiilor achizitiilor publice;

c) pe parcursul procedurii de atribuire a fost pronuntatd o hotdrére judecdtoreasca definitiva
care duce la imposibilitatea semnarii contractului de inchiriere;

e) contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a carui ofertd a fost stabilita castigatoare,
datoritd faptului ci ofertantul in cauzid se afld intr-o situatie de fortd majord sau in
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imposibilitatea fortuitd de a executa contractul si nu existd o ofertd clasata pe locul 2
admisibila.

5.4.5.2 Decizia de anulare nu creeaza vreo obligatie Autoritdtii contractante fata de
participantii la procedura de atribuire.

5.4.5.3 Decizia de anulare va fi comunicatd In scris tuturor ofertantilor, mentionandu-se
motivele anularii.

5.5 DOSARUL ACHIZITIEI
Dosarul achizitiei publice trebuie sd cuprinda cel putin urmatoarele documente:
o Referatul de necesitate;
Nota de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea achizitiei;
Caietul de sarcini, respectiv fisa de lucru, dupa caz;
Anuntul de participare sau anuntul de prospectare a pietei, dupa caz;
Notele justificative privind determinarea valorii estimate, privind alegerea criteriilor de
calificare si selectie si privind alegerea criteriului de atribuire si a factorilor de
evaluare, dupa caz;
Ofertele;
Procesul-verbal de evaluare;
Raportul pracedurii, dupa caz;
Procesul verbal final de evaluare a documentatiei al comisiei de lucru;
Contractul/Contractul-cadru semnat, contractele subsecvente, dupa caz;
Procesul-verbal de predare-primire a spatiului/cladirii inchiriate;
Orice document de corespondenta din cadrul procesului de achizitie.
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6.  INREGISTRARI

6.1 Originalul listei de evidenta a procedurilor se arhiveaza si pastreaza n dosarul cu
proceduri de catre persoana cu atributii in fisa postului.

6.2 Procedura va fi difuzata tuturor persoanelor cu atributii si responsabilitati in aplicarea
prezentei proceduri operafionale.

7. ANEXE

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj. Nicio informatie din continutul sdu nu poate
fi reprodusd sau utilizatd fdrd acordul scris al Directorului OCPI Cluj




