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[bookmark: _Toc211503841]
F 003.2010.Ed.3	                  							      Document de uz intern


1. SCOP

1.1 [bookmark: _Hlk211498236][bookmark: _Hlk185250810]Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia de desfășurare a procedurii de atribuire a contractului de închiriere a spațiilor temporar disponibile aflate în patrimoniul Universității „Valahia” din Târgoviște. 
1.2 Procedura operațională asigură respectarea şi aplicarea unitară a prevederilor legale care reglementează activitatea privind  atribuirea contractelor de închiriere a spațiilor temporar disponibile  din cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște.
1.3 Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității. 
1.4 Stabilește responsabilii pe operațiuni și relațiile dintre responsabili în fluxul operațiilor.
1.5 Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului.
1.6 Sprijină activitățile de control și evaluare, iar pe Rectorul Universității „Valahia” din Târgoviște în luarea deciziilor.
2. [bookmark: _Toc211503842]DOMENIU DE APLICARE

2.1. Procedura operațională se aplică în cadrul tuturor structurilor pentru întreg personalul didactic, didactic auxiliar și nedidactic din cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște. 
2.2. Procedura servește pentru:
a) Delimitarea explicită activităților procedurale în cadrul portofoliului de activități desfășurate în cadrul UVT;
b) Precizarea responsabililor funcțiilor care răspund de implementarea, aplicarea și monitorizarea aplicării procedurii.

3. [bookmark: _Toc211503843]DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

3.1. [bookmark: _Toc211503844] REGLEMENTĂRI INTERNAŢIONALE
· Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor  cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor)

3.2. [bookmark: _Toc211503845] LEGISLAŢIE PRIMARĂ
· Legea nr. 199/2023  învățământului superior;
· Legea 227/2017 -Codul fiscal, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr.500/2002 privind finanțele publice, cu modificările și completările ulterioare;
· OUG 119/1999 (**republicată**) privind controlul intern și controlul financiar preventiv cu modificările și completările ulterioare;

3.3. [bookmark: _Toc211503846]LEGISLAŢIE SECUNDARĂ
· H.G. nr.841/1995 privind procedurile de transmitere fără plată și de valorificare a bunurilor aparținând instituțiilor publice, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordinul Ministerului Educației Naționale nr.5115/2019 privind aprobarea Procedurii pentru reglementarea modului de avizare a închirierii bunurilor imobile, temporar disponibile, aflate în proprietatea publica a statului si administrarea Ministerului Educației Naționale, în vederea aprobării închirierii acestor bunuri prin hotărâre a Guvernului, cu modificările și completările ulterioare;
· OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice.

3.4. [bookmark: _Toc211503847]ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTĂRI INTERNE ALE ENTITĂŢII PUBLICE
· Carta Universității „Valahia” din Târgoviște.
· [bookmark: _Hlk211505794]REG  01 - Regulament de organizare și funcționare al Universității „Valahia” din Târgoviște.
· Regulamentul de ordine internă al Universității „Valahia” din Târgoviște.
· PS 00- Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor și instrucțiunilor de lucru.
· Fișe de post.
· Organigrama.

4. [bookmark: _Toc211503848]DEFINIŢII ŞI ABREVIERI
4.1. [bookmark: _Toc211503849]DEFINIŢII 

	· Compartiment - Direcție generală, direcție, departament, serviciu, comisie, inclusiv instituție/structură fără personalitate juridică aflată în subordinea, în coordonarea sau sub autoritatea entității publice.

	· Diagramă de proces -Schema logică cu forme grafice care reprezintă etapele și pașii realizării unui proces sau unei activități.

	· Ediție a unei proceduri operaționale - Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaționale, aprobată și difuzată. 

	· Procedura  operațională - Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente Universitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 


4.2. [bookmark: _Toc211503850]ABREVIERI 

	· CA
	Consiliul de Administrație

	· DGA
	Direcția Generală Administrativă

	· H.G.
	Hotărâre de Guvern 

	· MEC
	Ministerul Educației și Cercetării

	· OMFP
	Ordinul Ministrului Finanțelor Publice

	· OSGG
	Ordinul Secretariatului General al Guvernului

	· OUG
	Ordonanța de Urgență a Guvernului

	· PO
	Procedură Operațională

	· ROI
	Regulament de ordine internă

	· SGP
	Serviciul Gestiune și Patrimoniu

	· SFC
	Serviciul Financiar-Contabilitate

	· UVT 
	Universitatea ”Valahia” din Târgoviște


5. [bookmark: _Toc211503851]DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. [bookmark: _Toc211503852]GENERALITĂȚI
(1) Prin prezenta procedură se urmărește să se stabilească reguli aplicabile pentru închirierea unor bunuri aflate în patrimoniul Universității „Valahia” din Târgoviște. 
(2) Prin patrimoniu se înțelege totalitatea drepturilor și obligațiilor, cu valoare economică, care aparțin Universității „Valahia” din Târgoviște și asupra cărora instituția are drept de administrare. 
(3) Închirierea spațiilor/ terenurilor temporar disponibile aflate în patrimoniul Universității „Valahia” din Târgoviște se desfășoară pe bază de licitație deschisă publică după publicarea în Monitorul Oficial al României a unei hotărâri de Guvern și după emiterea ordinului Ministrului Educației și Cercetării prin care se aprobă încheierea instituțiilor din coordonarea Ministerului Educației și Cercetării; 
(4) În conformitate cu prevederile Legii învățământului superior 199/2023, universitățile de stat sau particulare au patrimoniu propriu, pe care îl gestionează în concordanță cu prevederile legale. De asemenea, se precizează că drepturile deținute de universități asupra bunurilor din patrimoniul propriu pot fi, după caz, drepturi reale – drept de proprietare sau dezmembrăminte ale acestuia, uz, uzufruct, servitute și superficie, potrivit dispozițiilor  Codului civil, drept de folosință dobândit prin închiriere, concesiune, comodat și altele asemenea sau drept de administrare, în condițiile legii. Mai pot exista în patrimoniul universității și drepturi de creanță izvorâte din hotărâri judecătorești, contracte sau convenții.  
(5) Universitățile de stat pot avea în patrimoniu bunuri mobile și imobile, din domeniul public sau privat al statului. Drepturile subiective ale universităților asupra bunurilor din domeniul public pot fi de folosință, concesiune, închiriere ori administrare, în condițiile legii. Prin hotărâre a Guvernului, bunurile din domeniul public al statului pot fi trecute în domeniul privat al statului și transmise în proprietate universităților de stat, în condițiile legii.  
(6) Aplicarea prezentei proceduri se va face cu respectarea următoarelor principii: 
a) Principiul transparenței – punerea la dispoziția tuturor celor interesați a informațiilor referitoare la aplicarea procedurii pentru atribuirea contractelor de închiriere de bunuri proprietate publică; 
b) Principiul tratamentului egal - aplicarea, într-o manieră nediscriminatorie, a criteriilor de atribuire a contractului de închiriere de bunuri proprietate publică;  
c) Principiul proporționalității – orice măsură stabilită de autoritatea publică  trebuie să fie necesară și corespunzătoare naturii contractului; 
d) Principiul liberei concurențe – asigurarea condițiilor pentru ca orice participant să aibă dreptul de a devin locatar în condițiile legii; 
e) Principiul nediscriminării – aplicarea acelorași reguli, indiferent de naționalitatea participanților la procedura de atribuire a contractului de închiriere de bunuri proprietate publică;
(7) Obiectul dreptului de proprietate al Universității „Valahia” din Târgoviște îl constituie totalitatea activelor circulante, activelor imobilizante si mijloacelor bănești. Astfel, universitatea posedă, folosește și dispune de orice active imobilizante sau mijloace bănești în putere și interes propriu, cu respectarea prevederilor legale în vigoare.  
(8) Universitatea „Valahia” din Târgoviște poate dobândi dreptul de proprietate prin următoarele modalități: 
a)	Prin hotărâri judecătorești 
b)	Prin acte normative 
c)	Prin contracte de vânzare-cumpărare 
d)	Prin donații simple sau cu sarcini, legate testamentare, sponsorizări 
e)	Prin orice alte modalității prevăzute de lege 
(9) Ministerul Educației și Cercetării este împuternicit să emită certificat de atestare a 
dreptului de proprietate pentru universitățile de stat pe baza documentației înaintate de acestea.
(10) Dreptul de proprietate și celelalte drepturi asupra imobilelor, terenuri și clădiri se înscriu în cartea funciară. Prin drept de administrare a patrimoniului se înțelege dreptul de a avea folosință materială asupra tuturor activelor circulante, imobilizante și a mijloacelor bănești de care dispune universitatea, de a realiza acte juridice de conservare, precum și posibilitatea de a încheia actele juridice necesare pentru punerea în valoare a acestor bunuri. 
(11) Prin închiriere sau locațiune se înțelege un contract în baza căruia o persoana fizică sau juridică, numită locator, se obligă să asigure unei alte persoane numite locatar folosința integrală sau parțială a unui lucru sau prestarea unui serviciu pe o durată de timp determinată, în schimbul unui preț corespunzător. Contractul de locațiune este un contract sinalagmatic, cu titlu oneros, comutativ, consensual, cu execuție succesivă în timp. Conform art. 1.783 C. civ, locațiunea nu se poate încheia pentru o perioadă mai mare de 49 de ani. În cazul în care părțile stipulează un termen mai lung, acesta se reduce de drept la 49 de ani.
(12) Spațiile de învățământ disponibile în cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște pot fi închiriate  conform prevederilor Legii nr.199/2023 a învățământului superior cu modificările și completările ulterioare, art.10,11,13,149 si art. 153.
(13) Închirierea spațiilor temporar disponibile ale Universității „Valahia” din Târgoviște se face numai cu aprobarea Consiliului de Administrație (CA).
(14) Spațiile temporar disponibile destinate închirierii în cadrul Universității sunt: spații de învățământ (săli de curs și laboratoare), spații activități sportive (săli de sport, terenuri bază sportivă), spații administrative (holuri, magazii), spații de cazare (cămine) și spații de publicitate. 
(15) Contractul de închiriere se poate încheia, după caz, cu orice persoană fizică sau juridică, română ori străină, pe o perioadă de maxim 5 ani, cu revizuire anuală, în condițiile legii.
(16) Închirierea bunurilor imobile se realizează prin licitație publică organizată de titularii dreptului de administrare.
(17) Este interzisă subînchirierea sau cedarea de către chiriași a spațiilor sau mijloacelor închiriate. 

5.1.1. [bookmark: _Toc211503853][bookmark: _Hlk194580806]Lista documentelor utilizate
· [bookmark: _Hlk162435123][bookmark: _Hlk156641168]Procesul verbal al ședinței de deschidere a ofertelor

5.1.2. [bookmark: _Toc211503854]Proveniența, conținutul și rolul documentelor utilizate:
5.1.2.1. Procesul verbal al ședinței de deschidere a ofertelor
Proveniența:
· Este întocmit de Secretarul Comisiei de Evaluare (comisia de minim 3 membri numită de Rector).
· Este semnat pe loc de toți membrii comisiei și, foarte important, de toți ofertanții prezenți la ședință.
Conținutul:
· Inventarul ofertelor: Lista tuturor plicurilor primite la Registratură până la ora limită.
· Integritatea plicurilor: Se consemnează dacă plicurile au fost sigilate.
· Verificarea documentelor „calificative”: Se bifează dacă fiecare ofertant a depus garanția, actele firmei și restul actelor cerute în Caietul de Sarcini.
· Anunțarea ofertelor financiare: De regulă, în această ședință se deschid și plicurile interioare cu prețul oferit și se citește cu voce tare suma fiecăruia.
Rolul:
· Rol de Constatare: Certifică oficial cine a „intrat în joc”. Dacă un dosar este incomplet, aici se consemnează eliminarea lui.
· Rol de Transparență: Previne orice modificare ulterioară a ofertelor. Odată semnat acest proces-verbal, niciun ofertant nu mai poate adăuga acte uitate sau modifica prețul propus.
· Punct de plecare pentru Contestații: Cele 24 de ore pentru contestații încep să curgă de multe ori din momentul în care deciziile de adjudecare sunt comunicate în baza acestui proces-verbal.

5.2. [bookmark: _Toc211503855]RESURSELE NECESARE
5.2.1. [bookmark: _Toc211503856]Resurse materiale:
· calculatoare/ acces nelimitat la internet
· birotică și consumabile
5.2.2. [bookmark: _Toc211503857]Resurse umane
· [bookmark: _Hlk194649306]personalul din cadrul Universitatea „Valahia” din Târgoviște cu responsabilități în derularea activității procedurale.
5.2.3. [bookmark: _Toc211503858]Resurse financiare
Resursele financiare necesare pentru desfășurarea activităților sunt cuprinse în bugetul de venituri și cheltuieli aprobat în cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște

5.3. [bookmark: _Toc211503859]MODUL DE LUCRU
5.3.1. [bookmark: _Toc211503860]Planificarea și derularea operațiunilor și acțiunilor activității
(1) Spațiile de învățământ disponibile în cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște pot fi închiriate conform prevederilor din Legii nr.199/2023 a învățământului superior, Art.17. Închirierea spațiilor de învățământ temporar disponibile ale Universității se face numai cu aprobarea Consiliului de Administrație.  
(2) Procedura de urmat pentru închirierea spațiilor temporar disponibile se va aplica în funcție de destinația și tipul spațiului. 
(3) Spațiile temporar disponibile destinate închirierii în cadrul Universității sunt: spații de învățământ (săli de curs și laboratoare), spații activități sportive (săli de sport, terenuri bază sportivă), spații administrative (holuri, magazii), spații de cazare (cămine) și spații de publicitate. 
(4) Bunurile imobile temporar disponibile , aflate în proprietatea publică a statului și în administrarea Ministerului Educației și Cercetării, precum și bunurile imobile, temporar disponibile, aflate în proprietatea publică a statului și în administrarea instituțiilor publice din coordonarea Ministerului Educației și Cercetării, pot fi închiriate cu prioritate pentru realizarea activităților de învățământ, educaționale, sportive, culturale și a activităților complementare acestora, precum și pentru realizarea altor activități care nu vor afecta organizarea și funcționarea entității respective. 
(5) Spațiile temporar disponibile nu pot fi închiriate unor persoane fizice sau juridice pentru activități care prin conținutul lor împiedică și contravin procesului instructiv-educativ, sportiv, cultural și bunelor moravuri și dăunează sănătății și securității vieților elevilor/studenților/cadrelor didactice și al celorlalți angajați. 
(6) Închirierea către terți este una din formele de dare în folosință a bunurilor disponibile altor persoane fizice sau juridice. Întreaga procedură se va organiza prin procedura de licitație publică, sub coordonarea Consiliului de Administrație. Orice propunere/solicitare de închiriere a spațiilor temporar disponibile pentru care prețul de pornire al închirierii calculat pentru o perioadă de un an de zile este inferior pragului prevăzut de legislația națională privind achizițiile publice pentru procedurile de atribuire directă echivalent în lei la data întocmirii caietului de sarcini va fi obligatoriu însoțită de următoarele documente: 
a) Nota de fundamentare a spațiului, aprobată de către Directorul General Administrativ 
b) Genul de activități ce urmează a se desfășura în aceste spații 
c) Caietul de sarcini pentru închirierea spațiului, întocmit de către Direcția Generală Administrativă, ce va conține în mod obligatoriu următoarele documente: 
· Datele de identificare ale instituției care inițiază licitația; 
· Descrierea bunului imobil ce face obiectul închirierii, împreună cu condițiile și regimul de exploatare a bunului închiriat; 
· Destinația bunurilor imobile care fac obiectul închirierii; 
· Interdicția subînchirierii sau cesionării bunului imobil și/sau a contractului de închiriere; 
· Durata închirierii, stabilită conform celor prevăzute în referatul de oportunitate; 
· Posibilitatea prelungirii duratei contractului de închiriere pe bază de act adițional; 
· Chiria minimă, stabilită conform celor prevăzute în referatul de oportunitate; 
· Clauze referitoare la încetarea contractului de închiriere; 
· Prețul minim de pornire a licitației 
· Criteriul de atribuire utilizat 
· Cerințe privind calificarea ofertanților (vor fi adaptate în funcție de calitatea persoanei – fizică sau juridică.  
· Cuantumul garanției de participare și cel al garanției contractului 
· Modul de prezentare al ofertei 
· Modalitatea de desfășurare a licitației publice 
d) Referatul privind membrii Comisiei de organizare a licitației
(7) Comisia de organizare și evaluare a licitației este numită prin decizie de către rectorul universității în baza referatului după supunerea spre aprobare în Consiliul de Administrație.
(8) Activitatea comisiei este coordonată de un președinte, numit dintre membrii comisiei prin aceiași decizie si care răspunde de organizarea și buna desfășurare a procedurii. Comisia de evaluare este alcătuită dintr-un număr impar de membri, cu drept de vot, și un președinte, care stabilește modalitatea de lucru a comisiei. 
(9) Pentru fiecare membru al comisiei de evaluare se va desemna cel puțin un membru supleant, care va înlocui membrul comisiei de evaluare care nu poate fi prezent din motive obiective. 
(10) Solicitanții vor depune la Registratura Universității, la data și ora menționată în anunțul publicitar scrisoarea de înaintare împreună cu documentele solicitate în documentația de atribuire. 
(11) Ofertele se depun în plic sigilat la sediul entității, indicat în anunțul de participare, până la data- limită de depunere menționată în anunț. 
(12) Plicul exterior trebuie să fie marcat cu denumirea și adresa entității și cu inscripția „A nu se deschide înainte de data de .........., ora .........., locul ..........“; un plic interior sigilat trebuie să cuprindă înscrisuri reprezentând documentația de calificare, fiind marcat în mod vizibil în acest sens, iar alt plic interior sigilat, pe care se va inscripționa numele ofertantului, va include oferta financiară. 
(13) Toate documentele care alcătuiesc oferta trebuie să fie semnate și să conțină numele în clar al reprezentantului legal sau al împuternicitului special autorizat să angajeze ofertantul în contractul de închiriere și să aibă trecută data la care s-a redactat respectivul document. Orice ștersătură, adăugare, interliniere sau scris peste cel dinainte sunt valide numai dacă sunt vizate de către persoana autorizată să semneze oferta. Nu sunt admise completări ulterioare ale documentației de calificare. 
(14) Procedura de atribuire se finalizează prin încheierea contractului de închiriere și a procesului verbal de predare-primire a spațiului cu ofertantul a cărui ofertă a fost declarată câștigătoare în urma derulării procedurii de licitație în termen de 15 de zile calendaristice de la data licitației.
(15) În situația în care câștigătorul licitației nu încheie contractual de închiriere, se va relua procedura de licitație. 
(16) Contractul de închiriere se întocmește de Universitatea din Pitești și se semnează de cele două părți. Contractul de închiriere trebuie să conțină cel puțin următoarele elemente: 
· capitolul I – Părțile contractante 
· capitolul II – obiectul contractului 
· capitolul III – durata închirierii 
· capitolul IV – prețul închirierii si plata chiriei 
· capitolul V – documentele contractului 
· capitolul VI – drepturile și obligațiile părților 
· capitolul VII – încetarea și rezilierea contractului 
· capitolul VIII – forța majoră 
· capitolul IX – litigii 
· capitolul X – limba care guvernează contractul 
· capitolul XI – comunicări 
· capitolul XII – legea aplicabilă contractului 
· capitolul XIII – dispoziții finale 
(17) Contractul de închiriere se încheie pe o perioadă determinată în caietul de sarcini, la tariful de închiriere stabilit în urma licitației

5.3.1.1 Comisia de organizare și evaluare a licitației are următoarele atribuții:
· va elabora documentația de atribuire, care ulterior va fi distribuită participanților la cererea acestora, contra cost. aceasta va cuprinde mențiuni referitoare la descrierea obiectului licitației, prețul de la care aceasta începe, durata de închiriere, criteriile pe baza cărora va fi desemnat câștigătorul; 
· va elabora anunțul pentru presa locală și/sau presa centrală care va fi publicat cu cel puțin 15 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru licitație; 
· în momentul expirării termenului de depunere a licitațiilor, verifică dacă ofertanții îndeplinesc condițiile de participare la licitație;  
· întocmește procesul verbal, semnat de membrii comisiei și de către ofertanții prezenți la ședința de deschidere a ofertelor, dacă este cazul; 
· dacă este cazul, stabilirea ofertelor neeligibile sau neconforme și a motivelor care stau la baza respingerii acestora; 
· dacă este cazul, întocmește procesul verbal de evaluare, semnat de membrii comisiei; 
· supraveghează derularea licitației cu plic închis; 
· la finalizarea procedurii de licitație întocmește hotărârea de adjudecare si comunică rezultatul ofertanților participanți în termen de 48 h; 
· în cazuri justificative, elaborarea unei propuneri de anulare a licitației. 

5.3.2. Valorificarea rezultatelor activității
(1) Prin desfășurarea activității procedurale este asigurată atingerea obiectivelor din cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște în conformitate cu un cadru unitar de aplicare a legislației și asigură funcționarea în condiții optime a entității publice.

6. [bookmark: _Toc211503861]RESPONSABILITĂŢI

6.1 Rectorul UVT
· emite decizia de numire a comisiei
· aprobă procedura;
· semnează contractul.

6.2 Directorul General Administrativ
· semnează contractul.

6.3 Director DEGR 
· semnează contractul de achiziție numai după ce a fost avizat de compartimentul juridic și a primit viza de control financiar preventiv propriu.

6.4 Oficiul Juridic 
· analizează și avizează din punct de vedere juridic proiectul de contract.

6.5 Persoana desemnată cu acordarea vizei de control financiar preventiv propriu
· exercită controlul financiar preventiv propriu și acordă viza proiectului contractului.

6.6 Serviciul Achiziții și Aprovizionare
· [bookmark: _Hlk197523797]întocmește caietul de sarcini;
· transmite spre publicare anunțul;
· propune comisia  de evaluare a ofertelor.

6.7 Serviciul Gestiune și Patrimoniu
· participă la elaborarea caietului de sarcini;
· semnează contractul
· elaborează împreună cu Oficiul Juridic proiectul de contract (draft);
· elaborează referatul privind închirierea spațiilor disponibile conform solicitărilor formulate și îl înaintează Consiliului de Administrație
[bookmark: _Toc211503862]
7. INFORMAȚII DOCUMENTATE

	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	
Aprobare

	Nr. exemplare/
Format
	Păstrare/ 
Perioada de 
păstrare
	Arhivare/
Perioada de 
arhivare

	[bookmark: _Hlk163218764]F 877.2025
	[bookmark: _Hlk223350808]Procesul verbal al ședinței de deschidere a ofertelor
	Serviciul gestiune și Patrimoniu
	Rector/ ME 
	1/ tipărit/
electronic
	SAA
/ 5 ani
	Arhiva /
Conform Nomenclatorului arhivistic UVT 


[bookmark: _Toc211503863]
8. ANEXE       

[bookmark: _Hlk163467761]Anexa 1    Procesul verbal al ședinței de deschidere a ofertelor
Anexa 2    Diagrama de proces

[bookmark: _Toc211503864][bookmark: _Hlk136283171]FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI

	Nr.
crt.
	Ediția
	Data
ediției
	Revizia

	Simbol revizie
	Data reviziei
	Pag.
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului
compartimentului

	1.


2

	1


2
	18.09.2017


10.09.2025
	0 


0
	-


-
	-


-
	-


-

	Elaborare inițială (ediția 1)


Elaborare ediția 2
Procedura a fost modificată integral în conformitate cu noile prevederi legislative și noua structură administrativă.










































	




[bookmark: _Toc211503865]FORMULAR DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume*
	Semnătura*
	Data
retragerii

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	

	3. 
	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	

	4. 
	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	

	5. 
	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	

	6. 
	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	

	7. 
	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	

	8. 
	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	

	9. 
	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	

	10. 
	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	

	11. 
	IOSUD
	
	
	
	

	12. 
	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	

	13. 
	Departamentul de Învățământ la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	

	14. 
	Departamentul de Studii în Limbi Străine
	
	
	
	

	15. 
	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	

	16. 
	Secretar Șef Universitate
	
	
	
	

	17. 
	Oficiul Juridic
	
	
	
	

	18. 
	Director General Administrativ
	
	
	
	




* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.


F 002.2010.Ed.3	                  							      Document de uz intern


F 004.2010.Ed.3                                                                                                                                        Document de uz intern

[bookmark: _Toc211503866][bookmark: _Hlk136283397]FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ*

	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume și prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume si prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	
	
	
	

	IOSUD
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul de Învățământ la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul de Studii în Limbi Străine
	
	
	
	
	
	
	

	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	
	
	
	

	Secretar Șef Universitate
	
	
	
	
	
	
	

	Oficiul Juridic
	
	
	
	
	
	
	

	Director General Administrativ
	
	
	
	
	
	
	

	
*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.
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Anexa 1
(F 877.2025.Ed.1)


	[image: ]
	
MINISTERUL EDUCAŢIEI ȘI CERCETĂRII 
UNIVERSITATEA “VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE
Aleea Sinaia, nr. 13, 130004, Târgovişte, România
Tel: +40-245-206101, Fax: +40-245-217692
rectorat@valahia.ro, www.valahia.ro 




P R O C E S - V E R B A L
al ședinței de deschidere a ofertelor
Nr. ............/...........................

Încheiat astăzi, ........................., cu ocazia deschiderii ofertelor depuse în vederea atribuirii contractelor  având ca obiect: .........................................................., 

Anunț de participare  ......................................................

Tarif minim acceptat ......................................................

Procedura de atribuire ....................................................

	Comisia de evaluare numită prin Decizia nr. ............/.........................., compusă din:
Președinte ........................
Membri ...........................

a procedat astăzi, ......................, ora ................. la Universitatea „Valahia” din Targoviste la deschiderea ofertelor depuse.

	Președintele comisiei de evaluare informează că procedura de licitație publică s-a organizat în condițiile prevăzute de Legea nr. 199/2023 a învățământului superior, cu modificările și completările ulterioare,  și a actelor normative incidente. 
Președintele comisiei de evaluare declară deschisă ședința și dă citire componenței comisiei.
	Contestații depuse la documentație/clarificări la documentație/răspunsul autorității la solicitările de clarificări primite de la operatorii economici:
…………………………………

	Operatorii economici au depus oferte astfel:
· în termenul-limită, următorii:
.................................................................

— oferte întârziate (dacă este cazul):
.................................................................

	La ședința de deschidere participă ofertanți și/sau reprezentanții împuterniciți ai acestora, după cum urmează:
	Nr. 
crt.
	Ofertanți/candidați
	Numele/prenumele reprezentantului împuternicit
	Nr./data actului de împuternicire


	1.
	
	
	

	2.
	
	
	


	
Se trece la deschiderea ofertelor.

	Se consemnează lista documentelor depuse de fiecare operator economic şi se dă citire datelor principale ale fiecărei oferte.


	                              Ofertant


Elementele principale ale ofertei 
și lista documentelor depuse
	
	

	Dovada constituirii garanției de participare (1.450 lei)
	
	

	Declarație privind eligibilitatea (F1)
	
	

	Prețul ofertei-baza (F4)
	
	

	Prețul ofertei-alternativa (F5)
	
	


	
Operatorii economici ale căror oferte au fost respinse în cadrul ședinței de deschidere si motivele respingerii sunt următorii/următoarele:
	Nr.
crt.
	Denumirea operatorului economic
	Motivul respingerii

	
	
	Oferta întârziata
	Lipsă/neconformitate garanție de participare

	1.
	
	
	



S-au solicitat clarificări operatorilor economici după cum urmează:
.................................................................
	
	Președintele comisiei de evaluare declară închise lucrările ședinței de deschidere a ofertelor, urmând ca membrii acesteia, să analizeze în detaliu ofertele, în ședințe ulterioare, în conformitate cu cele stabilite prin documentația de atribuire și cu clarificările precizate la deschidere.
	Drept care s-a încheiat prezentul proces-verbal într-un singur exemplar original, care va fi transmis tuturor ofertanților.

	Comisia de evaluare
Președinte: __________________________________
(numele, prenumele și semnătura)
Membru: _________________________________________
(numele, prenumele și semnătura)
Membru: _____________________________
(numele, prenumele și semnătura)
Membru: ____________________________________
(numele, prenumele și semnătura)


	Reprezentanți împuterniciți: 
.................................................................
.................................................................
.................................................................
.................................................................
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Anexa 2

DIAGRAMA DE PROCES 

Solicitare închiriere



	




SERVICIUL GESTIUNE ȘI PATRIMONIU
Transmite propunerile CA




CA
Avizează 




	
SERVICIUL GESTIUNE ȘI PATRIMONIU
Elaborează caietul de sarcini
Elaborează proiectul de contract
Propune comisia
 

RECTOR
Emite decizia de nominalizare a Comisiei de evaluare
CA
Aprobă Comisia de evaluare 

	

	
SERVICIUL ACHIZIȚII ȘI APROVIZIONARE
Organizează procedura de licitație
 





Comisia de evaluare
Desfășoară procedura de licitație


Persoana fizică/juridică
Semnează contractul 
Păstrează un exemplar
CONTRCTUL
SERVICIUL GESTIUNE ȘI PATRIMONIU
Redactează și semnează contractul de închiriere

	RECTOR
Semnează contractul
D.G.A 
Semnează contractul
D.E 
Semnează contractul
Oficiul Juridic
Avizează de legalitate
CONTRCTUL
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