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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. Elaborat Demeter Sorin- Director 2024-02-
Marin 26
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 26
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 26
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 26

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-26

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul |[Exemplar Numele si Data

Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
o 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Igzgce)rfr?z)nrpzrrtmlimrirr]rsgli?h Conducatori MARIAN 2024-
) P : 9anig compartimente CRISTINA 02-26
vigoare
< . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin |02-26
Secretariatul tehnic al
. « - o o MAIER 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 02-26
monitorizare
. - . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-26

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald este elaboratd in scopul prezentarii modalitatii de inchiriere a spatiilor institutiei de
fnvatamant.
5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul unitatii de Tnvatamant si prezinta modalitatea de exercitare a
dreptului de proprietate publica in ceea ce priveste inchirierea spatiilor institutiei de fnhvatamant.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

e Ordinul nr. 5115 din 4 septembrie 2019 privind aprobarea Procedurii pentru reglementarea modului de avizare a
inchirierii bunurilor imobile, temporar disponibile, aflate in proprietatea publica a statului si administrarea Ministerului
Educatiei Nationale, in vederea aprobarii inchirierii acestor bunuri prin hotarare a Guvernului;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

é‘ltrr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
2 Control intern stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
’ managerial vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
6 Procedura < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
’ documentata ! !
operationale;
Procedura
7 operationala (PO) |[Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
' (procedura de multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
lucru)
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. |Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;
Beneficiarii directi
10 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" | formarii forma de educatie si formare profesionalg;
profesionale

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr.

Abrevierea

Termenul abreviat

EP

Entitate Publica
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é‘lt:: Abrevierea Termenul abreviat
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Terenurile si cladirile institutiei de invatamant fac parte din domeniul public local si sunt administrate de consiliile
locale. Celelalte componente ale bazei materiale sunt de drept proprietatea acestora si sunt administrate de consiliile de
administratie. Terenurile si cladirile detinute in baza unor contracte de inchiriere nu fac parte din domeniul public local
sau judetean, proprietarii acestora fiind alte persoane fizice sau juridice.

Bunurile imobile, temporar disponibile, aflate in proprietatea publica a statului si in administrarea Ministerului
Educatiei Nationale, precum si bunurile imobile, temporar disponibile, aflate in proprietatea publica a statului si in
administrarea unitatilor si/sau institutiilor publice din subordinea/coordonarea Ministerului Educatiei Nationale, pot fi
inchiriate cu prioritate pentru realizarea activitatilor de invatamant, educationale, sportive, culturale si activitatilor
complementare acestora, precum si pentru realizarea altor activitati care nu vor afecta organizarea si functionarea
entitatii respective.

Modalitatea de exercitare a dreptului de proprietate publica, respectiv inchirierea bunurilor care apartin domeniului
public al statului, se decide de catre autoritatea deliberativd a administratiei publice locale. In cazul in care unitatea de
fnvatamant este titularul dreptului de administrare, initierea procedurii de inchiriere a bunurilor se stabileste de catre
autoritatea administratiei publice centrale sau locale, precum si de alte institutii de interes national, judetean sau local.

Formalitatile necesare cu privire la inchiriere, in limitele actului de dare in administrare si cu respectarea legislatiei
aplicabile, se efectueaza de catre autoritatea administratiei publice centrale.

Inchirierea bunurilor proprietate publicd a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale se aproba, dupa caz, prin
hotarare a Guvernului, a consiliului judetean sau a consiliului local. Hotararea va cuprinde urmatoarele elemente: datele
de identificare si valoarea de inventar ale bunului care face obiectul inchirierii, destinatia data bunului care face obiectul
inchirierii, durata inchirierii, precum si pretul minim al inchirierii.

Etapele procedurii

Initierea procedurii de avizare a inchirierii

Institutiile publice din subordinea/coordonarea Ministerului Educatiei Nationale initiaza procedura de finchiriere prin
intocmirea referatului de oportunitate si a documentatiei de inchiriere.

Referatul de oportunitate cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele date:

e descrierea bunului imobil/spatiului care urmeaza a fi inchiriat, datele de identificare si valoarea de inventar ale
acestora (caracteristici tehnice), inclusiv situatia juridica a acestuia (sarcini, privilegii, nr. MFP etc.);

e motivele, bine argumentate, de ordin economic si social, dupa caz, care justifica inchirierea bunului respectiv;

e analiza gradului de ocupare a spatiilor aflate in administrare si mentionarea ca inchirierea nu va afecta activitatea
specifica;

e precizarea expresa a activitatii pentru care se solicita incheierea contractului de inchiriere (activitate care trebuie sa
nu fie de aceeasi naturd cu activitatea institutiei care face propunerea de inchiriere) si nevoia
studentilor/elevilor/copiilor si/sau cadrelor didactice pentru tipul de activitate propus;

e durata inchirierii, care este de maximum 4 ani, cu posibilitate de prelungire;

e alte consideratii care fundamenteaza oportunitatea incheierii contractului de inchiriere;

e cota-parte din chirie care revine institutiei care face propunerea de inchiriere, precum si pretul minim al inchirierii.

Documentatia care sta la baza aprobarii Tnchirierii contine in mod obligatoriu urmatoarele:

e adresd de fnaintare semnata de conducerea institutiei de invatamant, compartimentul/departamentul economic,
compartimentul/departamentul tehnic-administrativ;

e acordul Consiliului de Administratie al institutiei de Tnvatamant care solicitda aprobare de inchiriere si in cazul
unitatilor din subordinea inspectoratului scolar judetean si Acordul Consiliului de Administratie al inspectoratului
scolar judetean;

o referatul de oportunitate Tnsotit de planul de situatie din care sa reiasda amplasamentul, caile de acces si alte
elemente necesare pentru identificarea spatiului propus pentru inchiriere;

¢ anexa in care sunt prezentate bunurile temporar disponibile, propuse de catre institutia din subordinea/coordonarea
ministerului, Formularul F01-PO-94.05;

e alte documente care sa sustind propunerea de inchiriere.
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Referatul de oportunitate si documentatia care sta la baza aprobarii inchirierii, intocmite de institutiile publice din
subordinea/coordonarea Ministerului Educatiei Nationale, in doua exemplare, se inainteaza si se inregistreaza la
inregistreaza la Compartimentul patrimoniu din cadrul ministerului, in vederea convocarii comisiei de verificare si
analizare a acestora.

Avizarea documentatiei de inchiriere

Referatul de oportunitate si documentatia care stau la baza avizarii inchirierii se verifica si se analizeaza de catre
comisia constituitd fn acest scop prin ordin al ministrului educatiei nationale. Propunerile comisiei se fnainteaza
ordonatorului principal de credite, in vederea avizarii documentatiei de inchiriere. in situatia in care documentatia este
avizata, Compartimentul patrimoniu va face demersurile in vederea initierii proiectului de hotarare a Guvernului.

Termenul de analizare si avizare a documentatiei de inchiriere este de 60 de zile de la data Tnregistrarii acesteia la
Compartimentul patrimoniu.

In situatia in care comisia de analiz& si avizare a documentatiei de inchiriere considera ca este necesard completarea
documentatiei de catre institutiile din subordinea/coordonarea Ministerului Educatiei Nationale se va acorda un termen de
maximum 10 zile in vederea completdrii cu datele/actele solicitate. In cazul in care nu se respectd termenul pentru
completarea documentatiei de Tnchiriere se va restitui emitentului documentatia transmisa initial.

Alte aspecte privind inchirierea

Inchirierea bunurilor proprietate publica a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale se face pe baza de licitatie
deschisa. Documentatia de atribuire este alcatuita din:

caietul de sarcini;

fisa de date a procedurii;

contractul-cadru continand clauzele contractuale obligatorii;
formulare si modele de documente.

Dupa publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei a hotararii Guvernului prin care se aproba inchirierea, institutiile din
subordinea/coordonarea Ministerului Educatiei Nationale vor organiza procedura de licitatie publica, in conditiile legii.

Autoritatea contractanta are obligatia sa publice anuntul de licitatie in Monitorul Oficial, Partea a IV-a, intr-un cotidian
de circulatie internationala si unul de circulatie locala, pe pagina sa de internet ori prin alte medii ori canale publice de
comunicatii electronice. Anuntul de licitatie se intocmeste dupa aprobarea documentatiei de atribuire de catre autoritatea
contractantd. Procedura de licitatie se va desfasura numai daca in urma publicarii anuntului de licitatie au fost depuse cel
putin doua oferte.

in cadrul documentatiei de atribuire se va preciza orice cerinta, criteriu, reguld si alte informatii necesare pentru a
asigura ofertantului o informatie completa, corecta si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de licitatie.
Institutia de invatamant va impune in cadrul documentatiei de atribuire, conditii speciale de Tndeplinire a contractului prin
care se urmareste obtinerea unor efecte de ordin social sau in legatura cu protectia mediului si promovarea dezvoltarii
durabile.

Contractul de inchiriere se poate incheia, dupa caz, cu orice persoana fizica sau juridica, romana ori strdaina, pe o
perioada de 4 ani, cu revizuire anuala, in conditiile legii.Autoritatea contractanta va incheia contractul de inchiriere numai
dupa ce va transmite spre publicare Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IV-a un anunt de atribuire a contractului, in
cel mult 20 de zile calendaristice de la finalizarea procedurii de atribuire.

Spatiile si mijloacele temporar disponibile pot fi inchiriate unor persoane fizice sau juridice numai pentru activitatile
care indeplinesc urmatoarele conditii:

e ofera servicii care raspund nemijlocit intereselor elevilor/studentilor/cadrelor didactice;

e sunt aducatoare de venituri suplimentare pentru institutiile de Tnvatamant;

e prin continutul lor nu Tmpiedica si nu contravin obiectivelor procesului instructiv-educativ si bunelor moravuri, nu
promoveaza idei retrograde, iredentiste sau nationalist sovine;

e nu dauneaza sanatatii si securitatii vietii prescolarilor, elevilor si studentilor;

e nu servesc unor interese politice de partid.

Este interzisa subinchirierea sau cedarea de catre chiriasi a spatiilor sau mijloacelor inchiriate.

Persoanele juridice sau persoanele fizice pot realiza lucrari de modernizare, extindere si constructii strict necesare
pentru desfasurarea activitatii, pe terenurile si/sau constructiile apartinand domeniului public al statului, aflate n
administrarea Ministerului Educatiei Nationale si a institutiilor publice din subordinea/coordonarea acestuia, numai cu
aprobarea acestora si cu respectarea prevederilor legale privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii si a
reglementarilor privind documentatiile urbanistice aprobate, cu acordul prealabil scris al Ministerului Educatiei Nationale.
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Orice investitie, modernizare sau constructie efectuata de catre locatar asupra bunului imobil inchiriat, cu acordul
locatorului, se va realiza cu resursele financiare si materiale ale locatarului, iar la expirarea contractului investitia va
trece, in conditiile legii, in proprietatea publica a statului roman, respectiv in administrarea Ministerului Educatiei

Nationale, fara nicio pretentie din partea locatarului.

Durata maxima pentru realizarea investitiei este de 4 ani, cu incadrarea in perioada de valabilitate a contractului de

inchiriere.

in situatia in care contractul se reziliazd din vina locatarului sau din alte cauze neimputabile locatorului, nu i se pot
cere acestuia despagubiri pentru investitia realizata si nici nu se poate aduce atingere integritatii bunurilor realizate.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

Institutia de invatamant

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

¢ initiaza procedura de inchiriere prin intocmirea referatului de oportunitate si a documentatiei de inchiriere;
e organizeaza procedura de licitatie publica, in conditiile legii.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ _
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gamnstura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
¢ F-01-PO-SA.06 Date de identificare a imobilelor
e F-02-PO-SA.06 Contract de inchiriere
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