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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

DATA 16.07.2018 | Exemplar nr.1 | SEMNATURA

ELABORAT Consilier — Vincze Ildiko Zsuzsanna

VERIFICAT Secretar — £#A1) : .. Maria -z, s AT

APROBAT Primar _—MpRE U

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

. Componenta revizuita . Datadela care se

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
1. Editia 1 X

2. Revizia 1
3. Revizia 2

Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

scopul. . Exemplar | Compartiment Functia Nume si I?at.a 3 Semmatura
difuzarii | nr, prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7

Aplicare 1 Compariment Consilier Nagy 17.07.2018

Achizitii publice Annamarria
Informare 1 Primar Mate Radu | 17.07.2018
Informare 1 Viceprimar Torkos 17.07.2018

Csaba

Informare 1 Compartiment Consilier | Ambrus Piroka | 17.07.2018

buget si finante
Evidenta 1 Compariment Consilier Nagy 17.07.2018

Achizitii publice Annamaria
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1. SCOP

Prezenta procedura reglementeazi activitatea de inchiriere a bunurilor imobile (terenuri si
constructii) ce aparfin Comunei Nusfalau intocmirea §i inregistrarea contractelor de inchiriere,
precum i a actelor aditionale la acestea, in conformitate cu legislatia in vigoare.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplicd de citre personalul Compartimentului achizitii publice, implicat
in emiterea contractelor de Inchiriere spatii si terenuri care apartin Comunei Nusfalau

3. DEFINITII SI PRESCURTARI

proces - ansamblu de activitdti corelate sau in interactiune, care transforma intriri in iesiri

contrect - acord scris incheiat, ca urmare a intelegerii intervenite intre dou# sau mai multe persoane (
fizice sau juridice ) ;

proprietar (locator) - persoand sau institutie care are drept de proprietate asupra unui bun

chirias (locatar) = persoand sau institutie care ia cu chirie un spatiu sau un teren.

CL — Consiliul local

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publicd, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Legea administraiei publice locale nr. 215/2001, republicat cu modificarile si completirile
ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 40/1999 privind protectia chiriasilor si stabilirea chiriei pentru
spatiile cu destinatia de locuinte;

5. RESPONSABILITATI

SECRETAR

- Primeste si Inregistreazi cererile

- Analizeazi solicitérile inregistrate §i repartizeaza cererile.

- Avizeaza proiectele de hotiréri si hotdrérile Consiliului Local privind Aprobarea inchirierii bunului.
PRIMAR

- Inifiaza proiectul de hotirare privind aprobarea de citre Consiliul Local a inchirierii bunului.

- Numeste comisia de licitatie i de solufionare a contestatiilor.
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Personalul de execuie intocmeste documentele necesare inchirerii (referat, caiet de sarcini,
publicare anunt, organizare licitatie) intocmesc i gestioneazi contractele inchiriere, actele aditionale
si procesele verbale de predare-primire conform legislatiei in vigoare §i a prezentei proceduri,
raspunde de transmiterea §i predarea lor citre chiriagi, Compartimenyului buget si finante si
Compartimentului impozite si taxe locale.

COMPARTINT BUGET SI FINANTE
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AT,

- Verificd contraciui i vizeazé pentru CFT;

- Semneazi contractele de inchiriere si actele aditionale la acestea ;

- Inregistrare in evidentele contabile in baza documentelor justificative transmise de Compartimentul
achizitii publice.

- Luare in evidentd in vederea impunerii conform legislatiei In vigoare pe baza documentelor
transmise de Compartimentul achizitii publice.

6. DESCRIERE S1MOD DE LUCRU

Conform art.15 din Legea nr.213/1998 privind proprietatea publicd si regimul juridic al
acesteia, ,,Concesionarea si inchirierea bunurilor proprietate publicd se face prin licitatie publicd,
in conditiile legii”

Conform art.123 alin.2 din Legea nr.215/2001 - Legea administratiei publice
locale, ,, Vidnzarea, concesionarea si inchirierea se fac prin licitatie publicd, organizatd in conditiile
legii”.

6.1.1. INITIEREA INCHIRIERII
1) Initiativa inchirierii o poate avea Primarul Comunei Nusfalau sau orice persoana interesati, prin
proiect de HCL sau cerere inregistraté la Priméaria Comunei Nusfalau.
2) Initierea inchirierii are la bazi un studiu de oportunitate, efectuat in prealabil, care va cuprinde, in
principal, urmétoarele elemente:

a) date privind persoana juridica céreia ii apartine bunul ce se va inchiria: denumirea, sediul,
obiectul de activitate;

b) titlul juridic in baza céruia este definut bunul;

¢) motivele de ordin economic, financiar, social si de mediu, care justificd inchirierea;

d) date privind bunul care se inchiriaza: descrierea acestuia, adresa, vecinitati, specificatii
tehnice, relevee, planuri de situatie, ansamblul in care functioneaza bunul si conditii ce se
cer pentru a nu prejudicia ansamblul, sarcini de care este grevat bunul ce urmeazi a fi
inchiriat;

e) activitatile pentru care bunul poate fi inchiriat;

f) nivelul minim al chiriei si modul de calcul al acesteia: chiria va acoperi cheltuielile de
administrare, intretinere si reparatii, recuperarea investitiei in functie de durata normati
stabilitd potrivit prevederilor legale, pentru bunurile prevézute de lege, precum si un profit
al proprietarului; chiria se diferentiazd pe zone, dupi criteriile avute in vedere la stabilirea
impozitelor si taxelor locale pentru terenuri ,in functie de importanta sociald a activitaii
pentru desfigurarea céreia urmeazi a fi folosit bunul inchiriat, de amplasarea acestuia in
corpul de cladire, precum si in functie de dotérile de care beneficiazé bunul ;

g) modalitatea de acordare a Inchirierii se stabileste prin caietul de sarcini.

3) Referatul (studiul de oportunitate) si caietul de sarcini al inchirierii, se va Intocmi de citre
Compartimentul achizitii publice §i se supun spre aprobare CL.

4) La primirea propunerii de inchiriere formulatd de o persoand interesatd, Compartimentul achizitii
publice va proceda la intocmirea studiului de oportunitate intr-un termen de 30 de zile, in scopul
ludrii unei hotérari privind Inchirierea.

Propunerea de inchiriere se va face in scris §i va cuprinde datele de identificare a
investitorului, manifestarea fermi si serioasd a intentiei de inchiriere, obiectul inchirierii si alte date
considerate a fi necesare.

5) Compartimentul achizitii publice va asigura organizarea operafiunilor pregititoare ale licitatiei si
desfasurarea acesteia in conformitate cu prevederile prezentului regulament.

6.1.2 ORGANIZAREA SI DESFASURAREA LICITATIEL
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Comisia peniru iicitatgie

Comisia pentru licitatie va fi aprobatd prin Dispozitie a Primarului.

Persoanele desemnate sd facd parte din comisia de licitatie vor da o declaratie privind
compatibilitatea, impartialitatea si confidentialitatea lor in raport cu calitatea de membru al comisiei
de licitatie, conform prevederilor legale.

Comisia va lucra legal in prezenta majoritatii membrilor sii. Deciziile vor fi luate de comisia
de licitatie cu votul majoritifii membrilor sii, in mod autonom §i numai pe baza prevederilor
legislatiei in vigoare

Secretariatul Comisiei este asigurat prin grija Compartimentului achizitii publice.

Comisia analizeazd documentele licitatiei, verifici respectarea procedurilor de inscriere la
licitatie in conformitate cu prevederile caietului de sarcini.

Documentele licitatiei
1) Documentele dosarului licitatiei sunt:
HCL privind aprobarea inchirierii prin licitatie publici a bunului
Anuntul publicitar privind organizarea licitatiei;
Cerere de nscriere la licitatie;
Caietul de sarcini;
Procesul verbal al licitatiei
Formularul de contract de inchiriere;
Documentele licitatiei previzute la lit.a-e se pun la dispozitia ofertantilor care au achitat taxa
de participare, pentru a putea fi consultate, la sediul organizatorului licitatiei.

Hotarirea consiliului local prin care aproba scoaterea la licitatie a bunului imobil, in vederea
inchirierii, va cuprinde dateie de identificare aie bunuiui mobii, durata inchirierii, prefui de pornire a
licitatiei conform HCL privind stabilirea impozitelor si taxelor locale.

Anunful publicitar privind organizarea licitatiei se va publica de cidire Compartimenul de
Achizizitii publice cu cel pufin 15 zile inainte de data stabilitd pentru desfisurarea licitatiei, prin
afigare la sediul Primdriei Comunei Nusfalau si postarea pe site-ul Primiriei, sau daci este cazul intr-
un ziar judetean.

Continutul minim al anuntului publicitar va fi urmétorul:

e numele organizatorului licitatiei i adresa acestuia;

e obiectul licitatiei, locul de amplasare unde poate fi vizitat;

edata si ora limitd de depunere a cererilor de inscriere, precum si locul unde se depun
acestea,

e data, ora si locul desfisurarii licitatiei;

e locul de unde se pot obtine documentele licitatiei i alte informatii.

Dupa caz, anuntul licitatiei poate fi completat cu:

e conditiile pe care trebuie s# le indeplineasci licitatorul pentru a fi admis la licitatie;

e cuantumul taxei §i al garantiei de participare la licitatie §i contul in care pot fi depuse
acestea.

Garantia de participare §i contravaloarea caietului de sarcini sunt cele specificate in caietul de
sarcini. Garanfia de participare la licitatie se va restitui ofertantilor in baza unei cereri.
Contravaloarea caietului de sarcini se achiti la casieria Primériei Comunei Nusfalau.

4) Cererea de inscriere la licitatie va cuprinde urmatorele elemente:

e datele de identificare a ofertantului;
e datele de identificare ale bunului imobil pentru care se solicita Inscrierea la licitatie;

e e o

Cererea de inscriere la licitatie va fi insotitd de urmétoarele documente:
— buletinul sau cartea de identitate a persoanei participante (copie), pentru ofertanti persoane
fizice;
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— certificatul de Inmatriculare al societafilor comerciale sau autorizatia pentru persoanele fizice
care desfigoard activitafi economice pe baza liberei intiative (copie); certificat constatator
emis de ORC 1in vederea participérii la licditatie.

— TImputernicirea dati participantului de cétre ofertant pentru a participa la licitatie in numele
sdu;

— dovezile de platd a caietului de sarcini i a garantiei (copie);

— certificat doveditor din care sé rezulte ci ofertantul nu are datorii catre bugetul de stat si/sau
bugetul local.

5) Criteriile de calificare a ofertantilor constau in prezentarea documentelor precizate in
caietul de sarcini.

6) Caietul de sarcini va contine precizdri cu privire la definirea obiectului supus inchirierii
(descrierea acestuia, adresa, vecindtiti, specificatii tehnice etc.), durata minimi si maximi a
inchirierii, activitatea pentru care se inchiriazi, pretul minim de pornire $i modul de actualizare si/sau
de modificare a acestuia, conditii ce trebuie indeplinite de citre adjudecatarul licitattei si conditiile de
exploatare ale bunului inchiriat, precum si alte preciziri considerate a fi necesare.

7) Procesul verbal al licitatiei se intocmeste in timpul sedintei de licitatie de cétre secretarul
comisiei pentru licitatie si va cuprinde date cu privire la obiectul licitatiei, componenta comisiei de
licitatie, datele de identificare ale ofertantilor, modul de desfasurare a licitatiei.

Procesul verbal va fi semnat de comisia pentru licitatie §i de ofertantii prezenti la licitatie si se
inregistreazd In registrul imediat dup# inchiderea licitatiei.

Desfiasurarea licitatiei
1) Organizatorul licitafiei poate folosi una din urmitoarele forme de licitatie:

e licitatie publicd deschisi cu strigare;

e licitatie publicd descisd cu oferta in plic.
2) Comisia de licitatie va analiza inainte de deschiderea sedintei cererile de inscriere la licitatie
impreund cu documentele insotitoare. Vor fi calificati pentru participarea la licitatic numai ofertantii
care indeplinesc conditiile cerute in documentele licitatiei.

Ofertantilor necalificati li se va comunica in scris acest lucru.

Pentru desfagurarea licitatiei cu strigare este necesar sd se califice cel putin doi ofertanti
pentru fiecare bun imobil in parte. in caz contrar, licitatia se améana cu 15 zile, urmand a se repeta
publicitatea licitafiei prin afigare la sediul primériei. Aceastd situatie se va consemna in procesul
verbal.

Daca nici la cel de-al doilea termen nu se califica cel putin doi ofertanti, se va proceda astfel:
i) daca se calificd o singuri ofertd, sa va atribui contractul acestui ofertant daca oferi cel putin pretul
de pornire;

ii) dacd nu se calificd nici o ofertd, bunul va fi retras de la inchiriere, urmand ca oportunitatea
inchirierii a bunului respectiv si se reanalizeze.

3) Licitafia este condusd de presedintele comisiei de licitatie, numit in continuare “licitator”.
Ofertantii calificati se numesc “licitanti”.

Licitatorul anunta deschiderea licitatiei, obiectul acesteia, face prezenta licitantilor inscrisi si
verificd dacd sunt indeplinite conditiile legale pentru desfagurarea licitatiei.

4) In cazul aplicarii procedurii licitatiei publice deschise cu strigare, licitatorul va anunta preul
initial de plecare si va preciza care sunt salturile de supralicitare permise (pasul).

Dupié inceperea licitafiei, se primesc de la licitanti ofertele de pref care trebuie si respecte
conditiile de salt precizate la deschiderea sedintei. Daca la a treia strigare a ultimei sume oferite nu se
oferd o sumd mai mare, licitatorul va anunta adjudecarea inchirierii in favoarea licitantului care a
oferit ultima suma.

O datd ce unul din licitanti a oferit o sumd, nici un alt licitant nu va putea oferi aceeasi sumi,
ci doar o suma mai mare, cu respectarea pasului minim.

Dacé dupa deschiderea licitatiei nici un licitant nu oferd o suma egala sau superioari pretului
de pornire, se va Incheia un proces-verbal in care se va face mentiune despre aceasta.
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Dupé adjudecarea inchirierii bunului de cétre unul din licitanti, adjudecatarui va fi anunjat de
cétre licitator, iar sedin’;a de licitafie va fi declarati inchisd. Se va incheia un proces-verbal care va fi
semnat de cétre comisie, adjudecatar si de licitantii prezenti.

5) in cazul aplicarii procedurii licitatiei publice deschise cu oferta in plic, ofertantii isi vor
transmite ofertele in doud plicuri sigilate, unul exterior §i unul interior, care vor fi inregistrate in
registrul de corespondenta. Pe plicul exterior se va indica licitatia publicd deschisd pentru care este
depusd oferta. El va contine cererea de inscriere la licitatie, insotita de documentele precizate in
caietul de sarcini. Pe plicul interior se inscriu numele sau denumirea ofertantului, precum si
domiciliul sau sediul social al acestuia. In acest plic se va afla oferta propriu-zisa.

Plicurile se vor deschide in sedinta publicd. Dupa deschiderea plicurilor exterioare vor fi
eliminate ofertele care nu indeplinesc conditiile de calificare. Ofertele care nu s-au calificat vor fi
inapoiate cu cel de-al doilea plic nedeschis. Pentru continuarea procedurii trebuie sa se califice cel
putin o oferti. In caz contrar, se va incheia un proces-verbal ce se va semna de comisia de licitatie §i
de ofertantii prezenti, urmand ca procedura de licitatie sa se repete peste 15 zile.

6) Dacé sunt calificate cel putin douid oferte, se va trece la deschiderea plicurilor interioare.
Va fi selectatd oferta consideratd cea mai buni din punct de vedere al satisfacerii criteriilor de
selectie enuntate in caietul de sarcini. Se va incheia un proces-verbal semnat de comisie.

In caz de egalitate, licitatia se va repeta in termen de 15 zile. Anuntul publicitar privind
repetarea licitatiei se va afisa la sediul Primdriei si pe siteol oficial. Acestea vor fi consemnate intr-un
proces-verbal care va fi semnat de comisia de licitatie. Daci si la aceast sedinti se mentine egalitatea,
se va aplica procedura licitaiei cu strigare, in termen de 15 zile.

In termen de 3 zile calendaristice de la stabilirea ofertantului céstigitor, proprietarul
procedeazd la informarea ofertantilor privind rezultatul licitatiei.

7) In toate cazurile, atunci cind termenul de 15 zile pentru repetarea procedurii de licitatie
cade intr-o zi nelucratoare, se prorogd in urmatoarea zi lucritoare. Anuntul privind repetarea
procedurii va indeplini conditiiie prevazute de legislatia in vigoare.

8) Procesele-verbale Impreund cu documentele licitatiei se vor pistra la dosarul contractului.
Contestatii

1) impotriva modului de desfisurare a licitatiei, participantii pot formula contestatie in termen
de 24 de ore de la incheierea procedurii, in cazul licitatiei publice cu strigare si in termen de 24 de ore
de la comunicarea rezultatelor in cazul licitatiei publice cu oferta in plic. Contestatia se va depune la
registratura primariei care o va inainta spre solutionare primarului comunei. Acesta o va inainta
comisei de solutionare a contestatiilor, care are termen de solutionare 3 zile de la primire.

Contestatia suspendd, pand la solufionarea ei, desfagurarea in continuare a procedurii de
inchiriere.

In cazul admiterii contestatiei licitatia va fi anulatd si procedura de inchiriere va fi reluata de
la momentul anunfului publicitar.

Dispozitia de respingere sau de admitere a contestatiei poate fi atacati la instanta de
contencios administrativ competentd, in conditiile Legii nr.554/2004. Dispozitia se comunica tuturor
ofertantilor.

2) Adjudecatarul inchirierii se va prezenta in termenul stabilit si comunicat de citre comisia
de licitatie prin procesul verbal de licitatie sau, daci nu a fost prezent, de la comunicarea procesului-
verbal de adjudecare, la sediul primariei pentru a incheia contractul de inchiriere. Dac# adjudecatarul
nu se prezinté in termenul ardtat mai sus, pierde dreptul de a mai inchiria bunul, precum si dreptul de
a i se restitui garantia de participare. In acest caz procedura de licitatie va fi reluati de la momentul
anuntului publicitar.

1. Contractele de inchiriere spatii se intocmesc pe o perioadd determinats, perioada de inchiriere se
aproba prin HCL.

Contractele de inchiriere se intocmesc in doud exemplare, un exemplar pentru chirias, un
exemplar pentru proprietar.
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Contractele de inchiriere spaii se pot modifica prin acte adifionale care se iniocmesc in doui
exemplare, un exemplar pentru chiriag, un exemplar pentru proprietar.

Contractele de Inchiriere spatii cuprind in mod obligatoriu urmitoarele date:

- numarul contractului si data.

- pirtile contractante - proprietarul pe o parte §i chiriasul pe de altd parte, cu toate datele de
identificare;

- obiectul contractului §i tipul contractului;

- durata contractului - perioada determinati/nedeterminati;

- pretul inchirierii si modalitdtile de platdi — preful se stabileste in baza tarifelor stabilite prin
Hotérérea Consiliului Local sau in urma licitatiei, data scadenta fiind ultima zi din luni;,

- obligatiile partilor — obligatiile proprietarului i a chiriagului;

- incetarea contractului — conditiile in care poate inceta un contract;

- clauze speciale;

- litigii;

- semndturile proprietarului si a chiriagului.

Actul aditional de modificare al unui contract de inchiriere spatiu cuprinde in mod obligatoriu

urmitoarele informatii:

- numdrul actului aditional la contractul de inchiriere nr. din data ;

- pértile contractante - proprietarul si chiriasul cu toate datele de identificare;

- modificdrile convenite de parti;

- semndturile proprietarului i a chiriagului.

I1. Contractele de inchiriere teren au la bazi procesul verbal de adjudecare a licitatiei, HCL sau o

solicitare scrisd, dupd caz, specific fiecdrui tip de contract.

Exceptie de la procedura de licitatie publicd o fac contractele de inchiriere :

- pentru cale de acces

(prin atribuire directd persoanei fizice/juridice proprietar/chirias al spatiului deservit de calea de

acces, in baza documentelor specifice — CU, AC, ..),

- curte-gradina (prin atribuire directi a terenului aferent unei constructii, conform documentatiei)

- Terasa (prin atribuire directd persoanei juridice care functioneaza in spatiul cu destinatie de bar,

conf. legislatiei in vigoare)

Dupéd analiza documentafiei depuse conform tipului de cereresi a parcurgerii etapelor
procedurii, se d& curs acesteia prin intocmirea unui contract de inchiriere teren sau se di un raspuns
solicitantului.

Contractul intocmit se semneazi de citre chiriag §i de cétre proprietar conform procedurii
operationale .

Contractele de inchiriere se intocmesc pe o perioadd determinati sau nedeterminati in functie de
specificul fiecirei cereri.

Contractele de inchiriere se intocmesc in doud exemplare, un exemplar pentru chirias, un
exemplar pentru proprietar.

Contractele de inchiriere teren se pot modifica prin acte aditionale care se Intocmesc in doui
exemplare, un exemplar pentru chiriag, un exemplar pentru proprietar.

Contractele de inchiriere teren cuprind in mod obligatoriu urmitoarele date:

- numdrul contractului §i;

- pértile contractante - proprietarul pe o parte §i chiriasul pe de altd parte cu toate datele de
identificare;

- obiectul contractului — tipul contractului;

- durata contractrului — perioada nedeterminati sau perioadi determinats;

- pretul inchirierii §i modalititile de platd — pretul se stabileste prin Hotdrire a Consiliului Local,
sau in urma licitatiei, datele scadente fiind in functie de tipul contractului;

- obligatiile pértilor — obligatiile proprietarului si a chiriasuiui;

- incetarea contractului — conditiile in care poate inceta un contract;
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- clauze speciale;
- litigii;
- semndturile proprietarului si a chiriagului .
Actul adifional de modificare al unui contract de inchiriere teren cuprinde in mod obligatoriu
urmétoarele informatii:
- numdrul actului adifional la contractul de inchiriere nr. din data ;
- partile contractante - proprietarul si chiriagul cu toate datele de identificare;
- modificérile convenite de parti ;
- semndturile proprietarului §i a chiriagului.

7. TIPURI DE CONTRACTE

7.1. Contract de inchiriere spatii
7.2. Contracte de inchiriere teren:

8.INREGISTRARI
e Cerere pentru inchiriere
Referat pentru aprobarea inchirierii prin licitatie public
Hotérarea Consiliului Local privind aprobarea inchirierii
Caiet de sarcini
Anuntui licitatiei
Cerere de participare la licitatie
Proces verbal de licitatie
Documentatia depusa de citre participantul la licitatie.
Contractul de inchiriere cu adjudecatorul licitatiei.
Act aditional




