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1.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura operationala reglementeaza cadrul organizatoric, metodologia de
desfasurare a procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru
de servicii care au ca obiect inchirierea de imobile cu destinatia de sediu.

2.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplica in domeniul inchirierii spatiilor necesare desfasurarii
activitatii Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Buzau, si are rolul de a reglementa
pregatirea, desfasurarea si atribuirea contractelor de inchiriere spatii.

Aplicarea procedurii este obligatorie pentru personalul implicat in desfasurarea
procesului de achizitie efectuat in baza prezentei proceduri.

Administratorul procesului este Directorul/ Seful Biroului Economic / Responsabil
achizitii.

Aplicarea prezentei proceduri se va face prin asigurarea utilizarii eficiente a
fondurilor publice in procesul de atribuire.

Pe parcursul intregului proces de achizitie publica, astfel cum este reglementat in
prezenta procedura, la adoptarea oricarei decizii, trebuie avute in vedere urmatoarele
principii ale art. 2, alin. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

C) recunoasterea reciproca;
d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii.

3.REFERINTE NORMATIVE

a) Legea nr.82/1991, republicata, Legea contabilitatii;

b) H.G. 1288/2012 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a ANCPI,
cu modificarile ulterioare;

¢) Prevederile art. 29 alin. 1 lit a) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

d) Prevederile art.2, art.5 din H.G nr. 395/2016 Normele metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru

e) Ordinul Directorului General al ANCPI nr. 962/2012 privind stabilirea modalitatii de
atribuire a contractelor care au ca obiect inchirierea de imobile de catre institutiile
subordonate Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate lmobiliara, modificat si
actualizat prin Ordinul Directorului General al ANCPI 722/30.06.2016.

f) Regulamentul (CE) Nr. 213/2008 al Comisiei din 28 noiembrie 2007 de modificare a

Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind

Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si

2004/18/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste procedurile de

achizitii publice, in ceea ce priveste revizuirea CPV;
Regulamentul delegat (UE)2019/1828 al Comisiei din 30 octombrie 2019 de modificare a

Directivei 2014/24/UE a Parlamentului European si a Consiliului in ceea ce priveste pragurile
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de aplicare pentru contractele de achizitii de bunuri, servicii, lucrari si concursurilor de

proiecte.

g) Hotararea de Guvern nr. 866/1996 pentru actualizarea normativelor privind spatiile cu

destinatie birou;

h) Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice;

i) Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), cu toate

modificarile si completarile ulterioare.

4.DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR

Definitii ale termenilor

Termenul

Definitia si actul care defineste termenul

Achizitie servicii de
inchiriere imobile

Achizitie publica de servicii de inchiriere spatii cu
destinatia de birouri, conform art.29 alin. 1 din Legea
98/2016.

Acordul cadru

Acordul incheiat in forma scrisa intre autoritatea
contractanta, avand ca obiect stabilirea termenilor si
conditiilor care vor guverna contractele subsecvente de
inchiriere ce urmeaza a fi incheiate pentru o anumita
perioada, in special in ceea ce priveste pretul si, dupa
caz, conditiile avute in vedere.

Contract subsecvent

Contractul prin care partea denumita locator, se obliga
sa asigure altei parti, denumita locatar, folosinta unui
bun pe o anumita perioada de timp, in schimbul unui
pret, denumita chirie.

Ofertant

Orice persoana fizica sau juridica care depune o oferta,
cu care se poate incheia Acordul Cadru de inchiriere.

Operator economic

Orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de
drept privat, sau grup ori asociere de astfel de
persoane, care ofera in mod licit pe piata servicii de
inchiriere imobile, inclusiv orice asociere temporara
formata intre doua ori mai multe dintre aceste entitati.

Autoritate contractanta

Institutie publica care are calitatea de ordonator de
credite si care are competente in domeniul achizitiilor
publice-OCPI.

Locator Persoana fizica sau juridica care pune la dispozitia
institutei un spatiu cu destinatia de birouri, arhiva,
casierie, etc.

Locatar Institutia care a solicitat (inchiriat) un spatiu cu

destinatia de birouri, arhiva, casierie, etc.
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CPV Nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor
publice, adoptat prin Regulamentul(CE) nr. 2.195/2002
al Parlamentului European si al Consiliului din 5
noiembrie 2002 privind Vocabularul comun privind
achizitiile publice (CPV).

Documentatia de atribuire Documentele achizitiei cuprind cerintele, criteriile,
regulile si alte informatii necesare pentru a oferi
informarea completa, corecta si explicita ofertantilor cu
privire la cerinte, modul de desfasurare, modul de
atribuire, caietul de sarcini, conditii contractuale
propuse, forma de prezentare a documentelor |,
informatiile privind obligatiile aplicabile.

Propunere tehnica Documente ale ofertei prin care se furnizeaza
informatiile tehnice elaborate pe baza cerintelor din
caietul de sarcini stabilite de autoritatea contractanta.
Propunere financiara Documente ale ofertei prin care se furnizeaza
informatiile cerute prin caietul de sarcini cu privire la
pret sau alte conditii financiare.

Specificatii tehnice Cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnica ce
permit  identificarea  necesitatii = obiective a
caracteristicilor tehnice a spatiului necesar sa fie
descris, in mod obiectiv, intr-o maniera corespunzatoare
indeplinirii necesitatii autoritatii contractante.

Zi/zile Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se
prevede expres ca sunt zile lucratoare
Compartiment solicitant Structura din cadru OCPI (serviciu/birou/compartiment)

care fundamenteaza si solicita achizitia serviciilor de
inchiriere  imobile necesare pentru desfasurarea

activitatii.

Referat de necesitate Documentul emis de compartimentul de specialitate prin
care a fundamentat necesitatea achizitiei.

SMC Sistemul de management prin care se orienteaza si se

controleaza o organizatie in ceea ce priveste calitatea.

Abrevieri ale termenilor

Abreviere Definire
D Directorul OCPI
BE Biroul Economic
RA Responsabil achizitii
CS Caiet de sarcini
AC Autoritatea contractanta
AJ Aviz juridic
CFPP Control financiar preventiv propriu
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5.DESCRIEREA PROCEDURII
5.1 GENERALITATI

Procedura operationala reglementeaza cadrul organizatoric, etapele si metodologia
de desfasurare a procedurii de atribuire a contractului de inchiriere a imobilelor, precum si
modalitatile de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor emise cu acesta
procedura, avand in vedere c3 atribuirea contractelor de inchiriere a clidirilor se supun
prevederilor Legii 98/2016 art.29 alin 1 litera a.

Pe parcursul procedurii de atribuire se vor lua toate masurile necesare pentru
evitarea unor situatii de natura sa determine aparitia unor conflicte de interese si/sau
manifestarea concurentei neloiale. in cazul in care se constat3 aparitia unor astfel de
situatii, se va proceda la eliminarea efectelor rezultate, adoptandu-se masuri corective de
modificare, incetare, revocare, anulare si altele asemenea, care afecteaza aplicarea corecti
a procedurii sau activitatilor ce au legatura cu aceasta.

5.2 RESPONSABILITATI
Serviciul/ Biroul/Compartimentul solicitant/specialistul IT

Intocmeste referatul de necesitate cu specificatiile tehnice (suprafete birouri,
casierie, magazie, arhiva, registratura, alte spatii, compartimentari, dotari, instalatii
tehnice, utilitati, amplasanent, locuri parcare,etc) care sunt obligatorii si il supune spre
avizare si aprobare;

Specificatii tehnice intocmite de catre solicitant cu sprijinul personalului de
specialitate, vor fi aprobate de catre seful serviciului/ biroului/ compartimentul solicitant.
Specificatii tehnice care reprezinti cerinte, prescriptii, caracteristici de natura
tehnica se vor prelua in caietul de sarcini care le va contine in mod obligatoriu, permitand
fiecarui produs, serviciu sau lucrare s fie descrisi in mod obiectiv, astfel incat sa

corespunda necesitatilor institutiei.

Responsabil achizitii

Responsabilul cu achizitiile desemnat prin decizie a directorului, va avea urmatoarele
responsabilitati:
a) Intocmeste si supune aprobarii Nota de fundamentare a deciziei de
inchiriere imobile;
b) Intocmeste si supune aprobarii Nota justificativa privind determinarea
valorii estimate a achizitiei, alegerea procedurii si a criteriului de atribuire;
c) Tntocmeg.te Documentatia de atribuire care contine mai multe sectiuni si
anume:
- Instructiuni pentru ofertanti;
- Caietul de sarcini;
- Modele formulare;
- Model de acord cadru si de contract subsecvent;
d) Redactarea anuntului publicitar;
Prezentul document este proprietatea OCPI Buzau.
Nici o informatie din continutul s3u nu poate fi reprodusa sau utilizat3 integral sau partial decat cu acordul
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e) Raspunsul privind eventualele clarificari solicitate de ofertanti privind
Documentatia de atribuire;

f) Primeste ofertele depuse la secretariatul institutiei;

g) Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei.

Seful biroului economic

a) Verifica incadrarea sumelor ce fac obiectul achizitiei in prevederile
bugetare aprobate;

b) intocmeste referatul si propune componenta comisiei de evaluare a
ofertelor;

¢) Verifica documentele redactate de responsabilul de achizitii publice in
cadrul procesului de achizitie de servicii de inchiriere lmobﬂe

d) Tntocmeste notificarea citre Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate
Imobiliara privind initierea procedurii de inchiriere a unui imobil cu
destinatia de sediu, in conformitate cu prevederile Ordinului Directorului
General al ANCPI nr. 962/ 05.09.2012, modificat si completat prin Ordinul
Directorului General al ANCPI nr. 722/30.06.2016;

e) Intocmeste notificarea catre Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate
Imobiliara privind finalizarea procedurii de inchiriere a unui imobil cu
destinatia de sediu in conformitate cu prevederile Ordinului Directorului
General al ANCPI 962/2012 cu modificarile si completarile ulterioare.

Comisia de evaluare a ofertelor

Membrii Comisiei de evaluare a ofertelor sunt numiti prin decizia directorului si sunt
responsabili pentru evaluarea ofertelor depuse.

Comisia de evaluare este compusa din 5(cinci) membrii din cadrul compartimentelor
institutiei, unul dintre membrii comisiei avand calitatea de presedinte cu drept de vot.

Din comisia de evaluare nu pot face parte persoanele care detin parti sociale, actiuni
din capitalul subscis al unuia din ofertanti, sunt sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al
doilea inclusiv, cu unul dintre ofertanti, au un interes direct sau indirect personal, financiar
economic sau de alta natura, care sa-i afecteze independenta sau impartialitatea.

Pe langa comisia de evaluare, prin acelasi act administrativ va fi numita o persoana
care va asigura functia de secretar al comisiei , care nu va avea drept de vot.

Orice decizie a comisiei de evaluare trebme sa intruneasca acordul majoritatii sunple
din numarul membrilor sai. Membrii comisiei care nu sunt de acord cu decizia adoptat3 s
vor prezenta punctul de vedere in scris, elaborand in acest sens o nota individuala care se
ataseaza la raportul procedurii de atribuire.

Pe parcursul desfasurarii procesului de evaluare, membrii comisiei au obligatia de a
pastra confidentialitatea si de a fi impartiali deciziei, ei avand obligatia de a semna o
declaratie pe proprie raspundere privind conﬁdenpahtatea si impartialitatea.

In cazul in care evaluarea solicitarilor de participare/ofertelor necesit3 o expertiza
aprofundata in domeniul achizitiilor publice ori de natura tehnica, financiara, juridica si/sau
privind aspectele contractuale specifice, se poate desemna, pe langa comisia de evaluare,
specialisti externi, numiti experti cooptati, care desfasoara activitati independente sau care
sunt pusi la dispozitie de catre furnizorii de servicii auxiliare achizitiei.

Prezentul document este proprietatea OCPI Buzau.
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Comisia de evaluare are urmatoare atributii:

a) deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti;

c) verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile
caietului de sarcini;

d) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor;

e) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti;

g) elaborarea raspunsurilor de clarificari si/sau completari necesare in vederea

evaluarii solicitarilor de participare si /sau ofertelor;

g) stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza
incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii;

h) stabilirea ofertelor admisibile;

i) aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost
prevazut in documentatia de atribuire;

j) stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de
anulare a procedurii;

k) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei etape si a raportului procedurii de
atribuire,

) nainteaza raportul final al achizitiei spre aprobare directorului ;

m) procedeaza la vizionarea imobilelor declarate admise, intocmind un proces verbal
de vizionare al imobilelor;

Comisia de evaluare viziteaza spatiile oferite spre inchiriere pe parcursul evaluirii
ofertelor tehnice cu respectarea urmatorilor pasi:
-anunta ofertantul cu privire la ziua si ora in care se va efectua vizionarea imobilului;
-vizionarea spatiului si verificarea concordantei cu datele inscrise in oferta tehnic si situatia
faptica;
-intocmirea procesului verbal pentru vizionare , ce va fi semnat de reprezentantul
ofertantului spatiului si membrii comisiei de evaluare.

Directorul OCPI

a) Aproba referatul de necesitate pentru achizitia de produse/servicii/lucrari;

b) Aproba Nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei, alegerea
procedurii si a criteriului de atribuire;

¢) Emite deciziile de numire a comisiei de evaluare a ofertelor;

d) Aproba raportul final al achizitiei;

e) Semneaza contractul de inchiriere a imobilului cu destinatia de sediu .

Confidentialitatea si conflictul de interese

Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, autoritatea contractanta are obligatia
de a lua toate masurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict
de interese, in scopul evitarii denaturarii concurentei si al asigurarii tratamentului egal
pentru toti operatorii economici.

Prin conflict de interese se intelege orice situatie in care membrii personalului
autoritatii contractante sau ai unui furnizor de servicii care actioneaza in numele autoritatii

Prezentul document este proprietatea OCPI Buzau.

Nici o informatie din continutul sdu nu poate fi reprodusa sau utilizata integral sau partial decat cu acordul
scris al Directorului organizatiei.

Pagina 7 / 18



OFICIUL DE CADASTRU S| PUBLICITATE IMOBILIARA BUZAU COD PO - 032 BZ
Exemplar nr. 1

INFORMATII DOCUMENTATE METINUTE

contractante, care sunt implicati in desfasurarea procedurii de atribuire sau care pot
influenta rezultatul acesteia au, in mod direct sau indirect, un interes financiar, economic
sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca element care compromite
impartialitatea ori independenta lor in contextul procedurii de atribuire.

Membrii comisiei de evaluare si persoanele cu functii de conducere din cadrul OCPI
care au legatura cu atribuirea contractului, semneazi o declaratie de confidentialitate si
impartialitate, pe propria raspundere prin care confirma ci nu se afl3 intr-o situatie care
implica existenta unui conflict de interese.

Declaratia mentionata mai sus trebuie semnata de membrii comisiei de evaluare inainte
de preluarea atributiilor specifice, dupa data si ora-limitd pentru depunerea solicitérilor de
participare / ofertelor, si contine urmatoarele date de identificare:

» numele si prenumele;

« data si locul nasterii;

» domiciliul actual;

» codul numeric personal.

Tn cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare sau unul dintre
expertii externi cooptati constata ca se afla intr-o situatie de conflict de interese, atunci
acesta are obligatia de a solicita de indata inlocuirea sa din componenta comisiei respective
cu o alta persoana.

Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autoritatii contractante si de
catre terti. In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii, OCPI are obligatia de a verifica
cele semnalate si, daca este cazul, de a adopta masurile necesare pentru evitarea,
remedierea oricaror aspecte care pot determina aparitia unui conflict de interese.

5.3 DESCRIEREA PROCESULUI

Orice persoana fizica sau juridica care detine si poate inchiria un imobil care satisface
cerintele din specificatiile tehnice si care este titularul unui drept care sa-i permita sa
constituie un drept de folosinta asupra acestui imobil (de exemplu: drept de proprietate,
drept de uzufruct, drept de folosinta izvorat dintr-o alta locatiune, etc), poate participa la
procedura de atribuire a contractului de inchiriere de imobile aplicata de autoritatea
contractanta.

ETAPELE PROCEDURII DE ATRIBUIRE:

5.3.1.Etapa de initiere a procedurii;
5.3.2.Etapa de deschidere, analiza, evaluare a ofertelor si vizionare a imobilelor ofertate;
5.3.3.Finalizarea procedurii de atribuire.

5.3.1.INITIEREA PROCEDURII

Premergator initierii procedurii, compartimentele de specialitate beneficiare ale
serviciilor de inchiriere spatiu vor elabora si supune aprobarii urmitoarele documente:
- referatul de necesitate in conformitate cu procedura operationala, avizat si aprobat;
- nota de fundamentare privind inchirierea imobilor, in care se va prezenta necesitatea
inchirierii unui imobil, necesarul de spatiu(spatii pentru birouri, pentru relatii cu publicul,
Prezentul document este proprietatea OCP| Buziu.
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registratura, casierie, magazie, arhiva, spatii tehnice,etc si un coeficient de 10-30% pentru
holuri, scari acces, grupuri sanitare), caracteristicile tehnice minimale care satisfac
necesitatile (accesibilitatea, amplasamentul, compartimentarea, locuri parcare, securitatea
spatiului, cablari, comunicatii, iluminat, climatizare, apa, mentenanta spatiului si a
instalatiilor, etc) si valoarea estimati a contractului ce urmeaza a fi atribuit, nota ce se va
supune aprobarii directorului.

In baza acestor documente, responsabilul cu achizitii va intocmii nota justificativa
privind alegerea procedurii si a criteriilor de atribuire, a caietului de sarcini, documentatia
de atribuire.

Documentatia de atribuire

in documentatia de atribuire intocmita trebuiesc precizate cerintele, criteriile,
regulile, alte informatii astfel incat acestea si fie complete, corecte, explicite asigurandu-se
informatiile necesare ofertantilor.

Documentatia de atribuire va cuprinde:
-caietul de sarcini, modele formulare, model contract,
-instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare,
-informatii complete si detaliate privind criteriul de atribuire pentru stabilirea ofertei
castigatoare,
-instructiuni privind modul de utilizare a ciilor de atac,
-informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii.

Informatii si instructiuni pentru ofertanti
OCPI publica pe site-ul propriu www.ocpibz.ro/anunturi sau intr-un ziar local sau

va transmite catre agentii imobiliare un anunt, care va cuprinde cel putin urmatoarele
informatii:

+ informatii despre autoritatea contractanta_denumirea, adresa, numirul de
telefon si de fax, adresa de e-mail;

* forma de achizitie aleasa_aplicarea procedurii operationale privind
atribuirea contractului de inchiriere;

* calendarul deruldrii procedurii pentru inchiriere spatiu;

* persoana de contact (nume, telefon, e-mail) care poate si dea informatii
suplimentare despre continutul caietului de sarcini;

* denumirea serviciilor care urmeazi sa fie prestate si codul/codurile CPV;

* valoarea estimata a fondurilor alocate incheierii contractului;

* durata contactului;

* sursa de finantare;

* criteriul de atribuire a contractului;

* termenul limita pentru depunerea ofertelor;

* documentatia de atribuire_ site-ul propriu de unde se poate descarca.

Dupa transmiterea anuntului publicitar, in vederea asigurarii unui numar cat mai mare
de participanti, autoritatea contractanti poate identifica bunuri imobile care corespund

Prezentul document este proprietatea OCPI Buziu.
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scris al Directorului organizatiei.
Pagina 9 / 18



OFICIUL DE CADASTRU $I PUBLICITATE IMOBILIARA BUZAU COD PO - 032 BZ

Exemplar nr. 1

INFORMATII DOCUMENTATE METINUTE

nevoilor institutiei si transmite, pana la data depunerii candidaturilor, titularilor de drept ai
acestor bunuri invitatii de depunere a ofertelor.

Solicitari de clarificari si raspunsuri

Orice operator economic are dreptul de a solicita clarificari cu privire la Documentatia
de atribuire cu conditia incadrarii in termenul limita de solicitare clarificari.

Autoritatea contractanta are obligatia de a raspunde, in mod clar, complet si far3
ambiguitati, oricarei solicitari de clarificare, intr-o perioada ce nu trebuie sa depaseasca 2
zile lucratoare de la primirea solicitarii. Autoritatea contractant3 are obligatia de a
transmite raspunsul la solicitdrile de clarificari cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de data
limita pentru depunerea ofertelor.

OCPI are obligatia de a publica pe site-ul propriu, la anuntul publicitar, intrebérile
ofertantilor insotite de raspunsurile aferente, fara a dezvalui identitatea solicitantilor.

Autoritatea contractanta are dreptul de a completa, din proprie initiativa, in vederea
clarificarii, documentatia de atribuire, daca acest fapt nu afecteazi participarea la
procedura de atribuire, avand dupa caz, obligatia de a prelungi corespunzator termenul
limita de depunere a ofertelor prin publicarea unui anunt de tip erata la anuntul publicitar,
in cazul in care raspunsul la solicitérile de clarificari modifica documentatia de atribuire.

Depunerea ofertelor

Orice persoana fizica sau juridica, care detine in proprietate sau folosinta un
spatiu/spatii ce corespunde/corespund cerintelor din documentatia de atribuire are dreptul
de a depune oferte, personal sau printr-un imputernicit.

Numarul ofertantilor care au dreptul de a depune oferta este nelimitat.

Termenul limita pentru depunerea ofertelor este cel stabilit in calendarul derularii
procedurii, fiind in functie de complexitatea serviciilor ce urmeazi a fi prestate si de
cerintele specifice, astfel incat operatorii economici interesati sa beneficieze de un interval
de timp adecvat, suficient pentru elaborarea ofertelor si pentru pregatirea documentelor de
calificare, daca sunt solicitate prin Documentatia de atribuire.

Termenul pentru depunerea ofertelor, nu poate fi mai mic de 5 zile de la data
publicarii anuntului publicitar.

Ofertele se depun in original la sediul autoritatii contractante, secretariatul
institutiei, in plic sigilat, cu stampila/semnatura ofertantului, insotite de o scrisoare de
inaintare semnata si datata sau prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire.

Pe plic se vor inscrie urmatoarele date
-autoritatea contractanta, adresa acestei
-mentiunea_oferta pentru contract inchiriere sediu
-mentiunea_a nu se deschide inainte de.......... (termenul limita de depunere oferta din
calendarul procedurii)

Documentele vor fi numerotate, continand un opis al lor si vor fi semnate pe fiecare
pagina.

Nu vor fi admise plicurile deteriorate sau desfacute, la depunerea ofertelor.

Prezentul document este proprietatea OCPI Buzau.
Nici o informatie din continutul sau nu poate fi reprodusa sau utilizata integral sau partial decat cu acordul
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Oferta care este transmisa la o altd adresd a autoritatii contractante decat cea
stabilita de catre acesta sau dupa expirarea termenului limit pentru depunere va fi
respinsa.

Ofertantul are dreptul de a depune o smgura oferta pentru acelas spatiu, cu obligatia
ca aceasta sa nu se abata de la cerintele prevazute in documentatia de atribuire.

Modificarea si retragerea ofertei

Orice ofertant are dreptul de a-si retragea oferta sau de a o modifica inainte de data
limita de depunere a ofertelor si numai printr-o solicitare scrisa.

in cazul in care se doreste modificarea ofertei depuse modificarile trebuiesc
prezentate ca si oferta 1n1t1ala dar pe plicul exterior se va inscriere in mod obligatoriu
“MODIFICARI”,

Nu se pot face retrageri sau modificari ale ofertelor dupa data limita de depunere a
acestora, sub sanctiunea excluderii acesteia de la procedura pentru atribuirea contractului
de achizitie publlca

Valabilitatea ofertei

Ofertantul are obligatia de a mentine oferta valabil pe toata perioada de valabilitate
stabilita de OCPI. Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita ofertantilor, in
circumstante exceptionale, inainte de expirarea perioadei de valabilitate a ofertel
prelunglrea acestei perioade.

Ofertantul are obligatia de a comunica autoritatii contractante daca este de acord sau
nu cu prelungirea perioadei de valabilitate. In cazul in care ofertantul nu este de acord cu
prelungirea perioadei de valabilitate a ofertei, se considera ci acesta si-a retras oferta
depusa.

Garantia de participare

Garantia de participare reprezinta un instrument aferent modului de prezentare a
ofertei, care are drept scop protejarea autoritatii contractante fata de riscul unui
comportament necorespunzator al ofertantului pe toata perioada 1mpl|carn sale in procedura
de atribuire.

Autoritatea contractanta poate solicita ofertantitor constituirea garantiei de
participare, aceasta fiind specificata in anuntul de participare. Daca se va solicita
constituirea garantiei de participare, se vor apllca prevederile art. 35-38 din normele de
aplicare HG 395/2016.

Limba de redactare a ofertei este limba romana.
Deschidere, analiza §i evaluare oferte

Comisia de evaluare are obligatia de a deschide ofertele la data si in locul indicat in
documentatia de atribuire.

Orice ofertant are dreptul de a participa la deschiderea ofertelor prin reprezentantii
sai imputerniciti in acest sens.

Prezentul document este proprietatea OCP| Buzau.
Nici o informatie din continutul sdu nu poate fi reprodusa sau utilizata integral sau partial decat cu acordul
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in cadrul sedintei de deschidere a ofertelor comisia de evaluare verifici modul de
respectare a depunerii si prezentare a ofertelor, a documentelor care le insotesc.

Ofertele vor fi deschise de presedintele comisiei de evaluare, care are obligatia de a
anunta denumirea ofertantilor, modificari ale ofertelor, elementele principale ale
propunerilor tehnice si financiare, tariful, existenta formularelor solicitate.

sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces verbal ce va fi semnat de
membrii comisiei si reprezentantii ofertantilor participanti, in el consemnandu-se aspectele
constatate la deschidere.

Criterii de calificare si selectie

Autoritatea contractantd va solicita criterii de calificare si selectie referitoare la
eligibilitatea ofertantilor, documente de proprietate asupra imobilului, documente
constatatoare pentru indeplinirea obligatiilor privind plata impozitelor si taxelor.

In cadrul caietului de sarcini se vor solicita operatorilor economici interesati criterii
de calificare si selectie ce privesc:
a)Situatia personala a ofertantului - Ofertantii vor prezenta o declaratie pe proprie
raspundere privind neincadrarea in situatiile prevazute la art.58-63, art 164, art.165 si
art.167din Legea 98/2016(declaratia pe proprie raspundere privind eligibiltatea, declaratia
pe proprie raspundere privind evitarea conflictului de interese). Certificate fiscale din care
sa rezulte plata la zi a impozitelor si taxelor la bugetul general consolidat si la bugetul local.
Certificatul constator emis de Oficiul Registrului Comertului in original sau copie legalizata
din care sa reiasa elementele de identificare ale societatii comerciale, asociatii, persoane
fizice autorizate, institutii financiare.
b)Situatia juridica a imobilului- Ofertantii vor depune urmatoarele documente:
-copie a actului juridic prin care se face dovada titlului de proprietate, insotit de dosarul
cadastral si planurile spatiului;
-declaratie pe propria raspundere a ofertantului din care sa rezulte ci imobilul oferit spre
inchiriere nu este urmarit si nu se afla pe rolul unei instante de judecats;
-extrasul de carte funciara de informare emis cu cel mult 15 zile jnainte de temenul limita
de depunere a ofertelor , din care si rezulte ci imobilul nu este grevat de sarcini,
autoritatea contractanta poate accepta existenta unei ipoteci in favoarea unei institutii
financiar bancare inscrise asupra imobilului;
-copii conform cu originalul dupa contractele de utilitati si dovada achitarii la zi a
consumurilor.

5.3.2.EVALUAREA OFERTELOR
Criterii de atribuire

In functie de specificul achizitiei si de complexitatea ei se stabileste criteriul de
atribuire.

Criteriul de atribuire poate fi pretul cel mai scazut sau cel mai bun raport calitate-
pret.

Prezentul document este proprietatea OCP| Buzau.
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Autoritatea contractanta are obligatia de a preciza, in anuntul de participare, criteriul
de atribuire a contractului de achizitie public3, care, odat3 stabilit, nu poate fi schimbat pe
toata durata de aplicare a procedurii de atribuire.

In cazul alegerii criteriului cel mai bun raport calitate-pret, se vor aplica un sistem de
factori de evaluare pentru care se stabilesc ponderi relative sau un algoritm specific de
calcul. Algoritmul de calcul, precum si factorii de evaluare a ofertelor, sunt precizati in mod
clar si detaliat in cadrul documentatiei de atribuire.

Orice decizie cu privire la selectia ofertantilor sau cu privire la evaluarea ofertelor se
adopta de catre comisia de evaluare n cadrul sedintelor ulterioare sedintei de deschidere a
ofertelor.

Dupa verificarea indeplinirii cerintelor minime privind depunerea documentelor
solicitate in vederea calificarii, comisia va stabilii ofertele care pot continua procesul de
evaluare si pe cele care sunt excluse dac3 este cazul.

Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare ofertd atat din
punct de vedere al elementelor tehnice propuse, cét si din punct de vedere al aspectelor
financiare .

Vor fi considerate admisibile numai acele oferte care, in urma evaluarii, indeplinesc
toate cerintele prevazute in documentatia de atribuire: documente de calificare, oferta
tehnica, oferta financiara.

Propunerea tehnica trebuie sa corespunda cerintelor minime previzute in caietul de
sarcini,

Propunerea financiara trebuie sa se incadreze in limita fondurilor disponibile pentru
indeplinirea contractului de achizitie publica. La sedintele de evaluare a ofertelor vor
participa numai membrii comisiei.

In etapa de evaluare a ofertelor se va efectua vizionarea de citre Comisia de
evaluare a imobilele a caror oferta a fost considerata admisibil3.

Comisia de evaluare va verifica corespondenta dintre cerintele tehnice prevazute in
caietul de sarcini, oferta tehnica depusa si realitatea din teren.

La fata locului se va intocmi un Proces verbal de vizionare a imobilului, proces verbal
ce va fi semnat de membrii comisiei si de catre reprezentantul ofertantului.

5.3.3.FINALIZAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE

Finalizarea procedurii de atribuire se realizeaza prin elaborarea raportului final de
evaluare intocmit de comisia de evaluare si semnat de toti membrii acesteia.

Dupa analiza elementelor continute in oferte, comisia de evaluare are obligatia de a
lua o decizie referitoare la atribuirea contractului de inchiriere imobile cu precizarea
ofertantului declarat castigator sau dupa caz, la anularea procedurii de atribuire si
eventuala initiere ulterioara a unei noi proceduri.

Raportul procedurii de achizitie se inainteaza directorului spre aprobare.

Conducatorul autoritatii contractante are dreptul de a anula aplicarea procedurii de
atribuire inainte de atribuirea contractului daca comisia de evaluare a aconstatat
urmatoarele situatii:

a) nu a fost depusa nici o oferta sau au fost depuse oferte care, desi pot fi
luate in considerare , nu corespund documentatiei de atribuire;

Prezentul document este proprietatea OCPI Buzau.
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b) abateri grave de la prevederile prevazute in documentatia de atribuire care
afecteaza procedura de atribuire sau este imposibil incheierea contractului,

¢) au fost prezentate numai oferte care depasesc valoarea estimats;

d) in cadrul documentatiei de atribuire si/sau in modul de aplicare a procedurii
de atribuire se constata erori sau omisiuni, iar autoritatea contractanti se
afla in imposibilitatea de a adopta masuri corective;

e) forta majora.

Dupa anularea procedurii de atribuire, autoritatea contractanti are dreptul de a initia
0 noua procedura.

Rezultatul aplicarii procedurii de atribuire se comunica tuturor ofertantilor in termen
de cel mult 3 zile de la data ludrii deciziei referitoare la atribuirea contractului de inchiriere
imobile.

Refuzul ofertantului declarat castigator de a incheia contractul cu autoritatea
contractanta intr-un termen de cel mult 10 zile de la expirarea termenului de 3 zile mai sus
mentionat cu respectarea pretului si a clauzelor contractuale, echivaleazi cu imposibilitatea
de a ajunge la un acord cu respectivul ofertant, situatie in care autoritatea contractanti are
dreptul de a incheia contractul cu ofertantul clasat pe locul urmator.

Acordul cadru, care marcheaza finalul procedurii de atribuire, este in acord cu
prevederile art. 114-119 din Legea achizitiilor publice 98/2016 si art. 107-111 din normele de
aplicare HG 395/2016 si se aplica in mod corespunzator.

Modalitatea de contestare

Tn cazul in care operatorii economici care se considers vatamati intr-un drept ori intr-
un interes legitim printr-un act al OCPI in cadrul procedurii proprii pot formula contestatie
cu privire la pretinsa incalcare a dispozitiilor legislatiei in materia achizitillor publice.

Contestatiile se depun si se solutioneaza in conformitate cu Legea nr. 101/2016
privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica,
a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu completarile si modificarile ulterioare. Termenul de contestatie este de 5
zile de la data primirii comunicarii privind rezultatul procedurii.

Dupa primirea si inregistrarea contestatiei, OCPI poate adopta orice masuri pe care le
considera necesare in vederea remedierii incalcarilor dispozitiilor legislatiei in materia
achizitiilor publice, inclusiv suspendarea procedurii de atribuire sau revocarea unui act emis
in cadrul respectivei proceduri.

In termen de 5 zile lucratoare de la inregistrare, autoritatea contractanti
solutioneaza contestatia si transmite raspunsul operatorului economic interesat.

Operatorii economici nemultumiti de raspunsul primit la contestatie sau care nu au
primit niciun raspuns la contestatia formulata in termenul prevazut, se pot adresa instantei
de contencios administrativ competente, cu respectarea dispozitiilor Legii contenciosului
administrativ nr. 554/2004.

Atribuirea acordul cadru incheiat in urma desfasurarii procedurii se realizeaza doar
dupa solutionarea tuturor contestatiilor.

Prezentul document este proprietatea OCPI Buziu.
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6. ALTE CLAUZE

Procedura se va aplica doar in cazul in care spatiul nu mai intruneste conditiile
necesare desfasurarii activitatii institutiei.

7.REGLEMENTARI CU PRIVIRE LA PROCEDURA

Prezenta procedura va fi adusa la cunostinta personalului din structurile
organizatorice care executa sau participa la activitatile prevazute in ea.

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementérilor
legale cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfasoara activitétile ce fac obiectul
acestei proceduri.

Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta procedura,
in forma initiala sau revizuita, aplicarea acesteia se va realiza si de catre inlocuitorii acestor
persoane.

Anexe:

Structurile organizatorice ce vor desfasura activitati in cadrul procedurii

Prezentul document este proprietatea OCP| Buzau.
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Structurile organizatorice ce vor desfasura activitati in cadrul procedurii

Activitati/ operatiuni/ Responsabilitati Docume
etape Intocmeste/ Aproba nt
executa Verifica elaborat
0 1 2 3 4
1. Intocmirea Serviciul/ Biroul/ |  Sef Serviciul/ Director Referat de
referatelor de Compartimentul Biroul/ necesitate
necesitate cu Solicitant, Comp'a.rtiment
argumentarea Specialist IT Solicitant,
motivata a inchirierii, Specialist IT
evaluarea dimensiunii
spatiului necesar,
dotari, utilitati,
amplasare, etc
" _ . Responsabil Sef Birou Director Nota de
2. Intocmirea notei achizitii publice Economic fundamentare
de fundamentarea a deciziei de
deciziei de mchlrlere_a si inchiriere
calculul necesarului
total de spatiu, a
dotarilor, utilitatilor
3. Intocmirea Responsabil Sef Birou Director Documentatia
documentatiei de achizitii publice Economic de atribuire
atribuire care cuprinde
Instructiuni pentru
ofertanti; Caietul de
Sarcini; Formularele;
Modelul de Acord Cadru
/Contract Subsecvent
4.Intocmirea Responsabil Sef Birou Director Calendarul
calendarulului etapelor achizitii publice Economic etapelor
procedurii procedurii
5. Intocmirea Sef Birou Sef Birou Director Notificarea
notificarii catre Agentia Economic Economic catre Agentia
Nationala de Cadastru si Nationala de
Publicitate Imobiliara Cadastru  si
privind initierea Publicitate
procedurii de inchiriere a Imobiliara
unui imobil cu destinatia privind
de sediu pentru OCPI si initierea
BCPI in conformitate cu procedurii de
prevederile Ordinului mohifisiaa
Directorului General al g :
ANCPI 962/2012 cu SiridrocRlk en
modificarile si 223&”32?33
completarile ulterioare OCPI si BCPI
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6. Intocmeste Sef Birou Sef Birou Director Referat
referatul pentru Economic Economic desemnare
desemnarea comisiei de comisie de
evaluare pentru evaluare
atribuirea contractului de
inchiriere
7. Emiterea deciziei de CJRUSP CJRUSP Director Decizie
numire a comisiei de privind
evaluare ofertelor numirea
comisiei de
evaluare
oferte
8. Publicare anunt Responsabil Sef Birou Anunt
publicitar conform achizitii publice | Economic publicitar
rocedurii
9. Se primesc, se Responsabil Sef Birou Solicitarile
inregistreaza in institutie| achizitii publice | Economic de
solicitarile de clarificari si clarificari
se raspunde la acestea
10. Se primesc si se Compartimentul Numar de
inregistreaza ofertele relatii cu inregistrare si
primite publicul- ora vor fi
secretariat trecute pe
oferta
11. Deschiderea Comisia de Proces Verbal
ofertelor primite evaluare de deschidere
a ofertelor
12. Intocmirea Comisia de Declaratii de
declaratiilor de confiden | evaluate confidentialitat
tialitate si impartialitate esi
ale membrilor comisiei impartialitate
de evaluare ale membrilor
comisiei de
evaluare
13. Evaluarea ofertelor Comisia de Evaluarea
evaluare ofertelor
depuse ,
formularea
eventualelor
clarificari,
intocmirea
proceselor
verbale
de evaluare
14. Vizionarea Comisia de Intocmirea
imobilelor declarate evaluare proceselor
admise verbale
de vizionare
15. Stabilirea ofertei Comisia de Director Desemneaza
castigatoare evaluare oferta
castigatoare si
intocmeste
raportul
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procedurii
16. Intocmirea adreselor Responsabil Sef Birou Director Adrese privind
prin care sunt instiintati de| achizitii publice | Economic rezultatele
rezultatele procedurii, procedurii
operatorii economici ce
au depus oferte
17. Se primesc Comisia de Raspuns
contestatiile, se evaluare contestatie
inregistreaza in institutie,
se raspunde la contestatii
18. Stabilirea Responasabil Sef Birou Director Acordul
prevederilor finale ale achizitii publice, | Economic Cadru/
Acordului Cadru/ Consilier Juridic| CFPP Contract
contractului subsecvent, subsecvent
incheire contract
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