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1. Scop
Prezenta procedura operationala descrie modalitatea de inchiriere a spatiilor si a terenurilor temporar
disponibile ale Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galatj si are ca scop:
- asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de inchiriere;
- asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
- sprijinirea auditului intern si/sau a altor organisme de control, interne sau externe abilitate Tnactiuni
de auditare si/sau control, iar a Rectorului, in luarea deciziilor.

2. Domeniu de aplicare

Prezenta procedura se aplica in cadrul Directiei Generale Administrative si a tuturor Facultatilor din
cadrul Universitdtii ,Dunarea de Jos” din Galati pentru inchiriere a spatiilor si terenurilor disponibile
temporar.

3. Documente de referinta

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Carta Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galatj;

- Regulamentul de organizare si functionare al Senatului UDJG;

- Hotararea Senatului nr.104/03.03.2022, articol unic, privind tarifele aprobate si limitarea perioadei de
inchiriere (Anexa nr. 5).

4. Definitii i abrevieri
4.1. Definitji
- Procedura operationalad— procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia
sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
- Procesul de inchiriere - reprezinta o succesiune de etape, dupa parcurgerea carora se inchiriaza spatiul/
terenul, ca urmare a atribuirii unui contract de inchiriere;
- Contractul de inchiriere - Reprezinta instrumentul juridic prin care locatorul spatiului/terenului inchiriaza
catre
castigatorul licitatiei (locatarul) spatiul/terenul;
- Obiect al inchirierii - spatiul cu destintie de invatamant sau comercial sau terenul aflat in proprietatea
UDJG,
temporar disponibil;
- locator — persoana care da in folosinta bunul ce face obiectul locatjuni;
- locatar/ chiriag- persoana fizica sau juridica sau institutie, organizatie etc. care primeste folosinta
bunului.

4.2. Abrevieri
PO - Procedura operationala;
DGA - Directia Generala Administrativa;
DPI - Directia Patrimoniu si Investitii;
DE - Directia Economica;
SF - Serviciul Financiar
SC- Serviciul Contabilitate
SA - Serviciul Administrativ;
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UDJG - Universitea ,Dunarea de Jos” din Galatj;

HS - Hotérérea Senatului;

PV - Proces verbal;

CN - Comisia de negociere a tarifelor pentru inchiriere;
BJ - Biroul juridic.

5. Descrierea procedurii
5.1. Initierea actiunii de inchiriere

Directia Patrimoniu si Investitii prin Serviciul Administrativ propune comisia de negociere a tarifelor
pentru inchiriere. Comisia va fi formata din presedinte si 2 membri, precum si din cel putin 2 membri de
rezerva.

Comisia este transmis& spre aprobare conducerii UDJG. Tn urma aprobarii propunerii de comisie, se
emite Decizia Rectorului privind Comisia de negociere a tarifelor pentru inchiriere.

Solicitantul (persoana juridica/persoand fizicd) intocmeste cererea de inchiriere preluata de la
Serviciul Administrativ, conform Anexei nr. 1/Anexa nr. 2, pe care o0 depune cu numar de inregistrare la
Registratura UDJG. Aceasta este directionaté catre Directia General Administrativa.

Seful Serviciului Administrativ solicita acordul reprezentantului Facultatii care utilizeaza spatiul/
terenul si analizeaza cererea de inchiriere sub aspectul disponibilitatii ca locatie si interval orar.

Pentru rezolutie negativa se redacteazd adresa de raspuns solicitantului care se depune la
Registratura UDJG pentru semnat si transmis.

Daca spatiul este disponibil, se invita solicitantul la discutii de negociere a tarifului de inchiriere.

Serviciul Administrativ convoacd Comisia de negociere care se intruneste impreuna cu solicitantul, la
o data stabilita de comun acord cu acesta.

5.2. Desfasurarea negocierii

Negocierea se realizeaza in maxim 3 runde, dupa cum urmeaza

La Runda |, presedintele Comisiei de negociere precizeaza faptul ca pretul de la care incepe
negocierea este de ......... lei, cu TVA, conform HS nr.104/03.03.2022, respectiv tariful maxim, reprezentand
contravaloarea chiriei lunare.
Fata de propunerea presedintelui Comisiei, solicitantul precizeaza daca este/ nu este de acord.

La Runda a Il-a, presedintele Comisiei de negociere precizeaza urmatoarea propunere a pretului de
inchiriere, care este de ......... lei, cu TVA.
Fata de propunerea presedintelui comisiei, solicitantul precizeaza dacé este/ nu este de acord.

La Runda a lll-a-finala, presedintele Comisiei de negociere precizeaza pretul final de inchiriere, care
estede ......... lei, cuTVA, respectiv un tarif la limita tarifului minim, dar nu egal cu acesta.
Fata de propunerea presedintelui Comisiei, solicitantul precizeaza daca:
A. Este de acord - in acest caz se stabileste termenul de predare-primire in termen de maximum 30 zile

lucratoare de la semnarea contractului

sau
B. Nu este de acord- In acest caz se incheie procesul de negociere.

La finalizarea negocierii, comisia intocmeste Procesul verbal de negociere (Anexa nr. 3) in doud
exemplare, unul pentru UDJG si unul pentru solicitant, care se va inregistra la Registratura UDJG si se va
trimite spre aprobare conducerii Universitatii.
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5.3. Finalizarea procesului de inchiriere

Un exemplar din Procesul verbal de negociere prin care s-a stabilit tariful de inchiriere Tmpreuna cu
cererea solicitantului se transmit catre Biroul juridic in vederea verificarii legalitatii. Dupa verificare, acestea
se transmit conducerii UDJG pentru aprobarea cererii. Dupa obtinerea aprobarii cererii, Biroul Juridic
intocmeste Contractul de inchiriere a spatiului/terenului, in doud exemplare (un exemplar pentru chirias, un

exemplar pentru instituitie), iar o copie xerox se transmite catre Directia Economica.

Contractul de inchiriere se va semna la sediul UDJG, Serviciul administrativ, in termen de maximum

5 zile lucrétoare de la data finalizarii negocierii la o data stabilitd de comun acord intre parti.
In termen de maximum 30 zile lucratoare de la semnarea contractului, se va preda spatiul/terenul catre

solicitant, prin Proces verbal de predare primire (Anexa nr. 4), intocmit in doua exemplare.
Serviciul Administrativ intocmeste lunar comanda de facturare conform contractului, inregistrata

intern in cadrul serviciului si care este inaintata catre DE — SF care va intocmi factura.
Factura va fi transmisa catre locatar prin posta cu confirmare de primire si prin e-mail de catre SF.

6. Responsabilitati

6.1. Conducerea UDJG
- Aproba prezenta procedura operationala prin hotarare de CA,

- Hotaraste tarifele de inchiriere a spatiilor/tarifelor, prin aprobare in CA si Senat;

- Numeste prin decizie Comisia de negociere, la propunerea SA;
- Aproba cerea de inchiriere, in urma avizului de legalitate dat de BJ;
- Aproba PV de negociere.

6.2. DGA
- Avizeaza prezenta procedura operationala;
- Stabileste datele necesare completarii contractului de inchiriere ;
- Propune revizuirea anuala contractului de inchiriere ;

6.3. Consilier juridic
- Certifica legalitatea solicitarii de inchiriere i a PV de negociere;
- Intocmeste ontractile de inchiriere.

6.4. DPI

- Verifica prezenta procedura operationala si propune actualizari, daca este cazul;

- Avizeaza cererea de inchiriere.

- Transmite catre BJ propunerile de modificare la contractele de inchiriere existente, daca este

cazul.

6.5. Seful Serviciului Administrativ
- Analizeaza cererea de inchiriere sub aspectul disponibilitatii;

- Asigura circuitul documentelor si verifica tinerea sub control a acestora ;

- Intocmeste lunar comanda de facturare;
- Urmareste lunar incasarea chiriilor.
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6.6. Administratorul cladirii/terenului
- Furnizeaza informatii privind disponibilitatea spatiului solicitat la inchiriere;
- Semneaza PV de predare primire.

6.7. Administratorul financiar din cadrul DE
- Intocmeste factura si o transmite catre locatar prin posta cu confirmare de primire si prin e-mail
(SF);
- Efectueaza inregistrarile contabile aferente incasarii chiriilor (SC).

6.8. Presedintele Comisiei de negociere
- Conduce sedinta de negociere;
- Raspunde de organizarea procedurii de negociere
- Semneaza PV de negociere.

6.9. Membrii Comisiei de negociere

- Participa la sedinta de negociere;
- Semneaza PV de negociere.

7. Formular de evidenta modificari

Nr. " e - . Nr. Pagina Descriere Semn? IIE] .
Crt Editia Data editiei Revizia | Data reviziei modificats modificare conducatorului
’ compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1 I 01.11.2022 0 01.11.2022 - -
8 . Formular analiza procedura
Al $|' inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumete de drept
conducétor sau delegat | Semnturs .. . o
compartiment emnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Directia Ing. lulian Catélin | Ing.Valentina
Patrimoniu si PARAIPAN STERNATIS
Investitii
2 Directia Jr.Laurentiu
Generald Cristian DAVID
Administrativa
3 Prorector Prof. univ.Dr.
Responsab” cu Nicoleta BARBUTA
managementul | ~MISU
financiar si
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strategiile

Directia Juridica
si Resurse
Umane

Jr.Costica
COSTOI

9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Data
Nr. . Nume si Data <.« | retragerii T Data intrarii
Exemplar T mEL renume rimirii ML rocedurii ST in vigoare
p p p p g
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Serviciul Ing.Valentina
Administrativ STERNATIS
2 Departamentul de Prof. univ. Dr.
Asigurarea Ing. Elena
Calitatii MEREUTA
3 Directia juridica Jr.Costica
Si resurse COosTOl
umane
4 Directia Ec. Neculai
Economicd SAVA
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10.2. Formulare

ANEXA NR. 1
Cerere tip inchiriere spatiu/teren — Persoane juridice, Cluburi Sportive, Asociatii Sportive, Fundatii

Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr.ing. Puiu Lucian GEORGESCU
Catre
UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Domnule Rector,

SUDSCIISA ... ,cusediul in oo ) | ,
nr....., Bl ....... , Etaj ...... Ap. o Judet inregistrata la ............... si avand numarul
de finregistrare fiscal ............... , CONE Nl deschis la
...................................... , reprezentata legal de .......cccccocoeiiiienneee..,, in calitate  de
...................... , V& rog s&-mi aprobati inchirierea spatiului/terenului in suprafaté de .........mp, apartinédnd
unitatii dumneavoastra de fnvatamant, aflat la adresa
..................................................................................... pentru  desfasurarea  activitdti  de
.................................................................................... (se mentioneaza scopul inchirierii).
Solicitam inchirierea pentru o perioada de ..... luni, incepand cu data de ........ panaladata..........
Declaram pe propria raspundere ca persoana juridica mai sus mentionata ...............ccccoevvvviiiiiieennnnnnn

detine autorizatiile/atestatele necesare pentru a desfasura activitatile pentru care solicita inchirierea spatiului

fterenului In cauza.

Semnatura si stampila

Domnului Rector al Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galafi
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ANEXANR. 2.
Cerere tip inchiriere spatiu/teren— inchiriere spatiu/teren — persoane fizice/antrenori
Aprobat,
RECTOR,
Prof.univ. dr.ing. Puiu Lucian GEORGESCU

Catre
UNIVERSITATEA , DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Domnule Rector,

Subsemnatul .........coeevviiieii e Jdomiciliat iIn .........ovvviniiinnn, LSSt , Nr...,
Bl. ...... , Etaj ...... , Ap. ... Judet ................. , legitimat cu Cl seria......., nr........ ,Va rog sa-mi aprobati
inchirierea spatiului/terenului apartinand unitatii dumneavoastra de invatamant, in suprafata de ....... mp,
aflat la adresa ... pentru desfasurarea activitatii de

............................................................................................ (se mentioneaza scopul inchirierii).
Solicit inchirierea pentru o perioada de ...... luni, incepand cu data de .............. panaladata.................
Declar pe propria raspundere ca detin autorizatiile/atestatele necesare pentru a desfasura activitatile pentru

care solicit inchirierea spatiului /terenului in cauza.

Semnatura

Domnului Rector al Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galafj
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ANEXA NR.3.
UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Aprobat,
RECTOR,
Prof.univ. dr.ing. Puiu Lucian GEORGESCU

PRQCES VERBAL DE NEGOCIERE
Incheiat astazi....................

La sediul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galatj, str. Domneasca nr.47, cu ocazia
desfasurarii etapei de negociere a pretului, privind atribuirea contractului de inchiriere a spatiului/terenului,
in suprafata de ......... mp, aflat la adresa ..o , pentru desfasurarea activitatii
(0[SO PUPPPPPTPPPR
Participanti:

Din partea Universitatii “Dunarea de Jos” din Galatj participa Comisia de negociere numita prin Decizia
(] ST Lo, , avand urmatoarea componenta:

- Presedinte............ccccviiienn,

-Membru.......ccoeeeeeeiieieien

-Membru.......cooeeeiiiiiiiiii,

Din partea solicitantului partiCipa...........ccccerveeeeennnrncccceeeene,

Negocierea se efectueaza cu respectarea Procedurii inchirierea spatiilor si terenurilor”, cod PO-DGA-
DPI-SA-01.

La Runda [, presedintele Comisiei de negociere precizeaza faptul ca pretul de la care incepe negocierea
este de ......... lei, cu TVA, conform HS nr.104/03.03.2022, respectiv tariful maxim, reprezentand
contravaloarea chiriei lunare.

Fata de propunerea presedintelui Comisiei, solicitantul precizeaza ca este/ nu este de acord.

La Runda a Il-a, presedintele Comisiei de negociere precizeaza faptul c& pretul de inchiriere este de
......... lei, cu TVA.

Fata de propunerea presedintelui Comisiei, solicitantul precizeaza ca este/ nu este de acord.

La Runda a lll-a-finala, presedintele Comisiei de negociere precizeaza faptul ca pretul de inchiriere este de
......... lei, cu TVA, respectiv un tarif la limita tarifului minim, dar nu egal cu acesta.

Fata de propunerea presedintelui Comisiei, solicitantul precizeaza ca:

O este de acord.- In acest caz termenul de predare-primire este de ........ zile de la semnarea contractului;

O nu este de acord- In acest caz se incheie procesul de negociere fara atribuirea spatiului/terenului.

(se bifeaza varianta agreata).

Prezentul proces verbal de negociere s-a incheiat in 2 exemplare, cate unul pentru fiecare parte.

Comisia de negociere: Solicitant
Semnatura Numele Semnatura

Presedinte.....ccccooeviiiiiiiiiiis e e

Membru......cooooovieiiiiiiiiiis e

MeMDIU....ovvviiiiiiiiciees s

Avizat,

Biroul Juridic .......ccccovveiirrcceenn

11
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ANEXA NR.4 )
UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

PROCES VERBAL DE PREDARE PRIMIRE
(anexa la contractul de inchiriere nr. ............. din e )
Tncheiat astdzi ........ovooveeveeveea, intre:

Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galatj, str. Domneasca nr. 47, reprezentata prin Rector
Prof.univ.dr.ing. Puiu Lucian GEORGESCU, in calitate de Locator

Si
D-nul/D-nalSC.........oovviiiiiiiieie e cu adresa/sediul in localitatea

...................... y St NELLLLTeprezentatd prin...., N Calitate

de primitor-locatar,

cu ocazia predarii si primiri a spatiuluiterenului in suprafatd de ... mp, aflat la adresa

..................................................................................... pentru desfasurarea unei activitati de

Toate accesoriile spatiului sunt in stare corespunzatoare de folosinta.

Locatarul se obliga sa predea spatju/terenul care face obiectul prezentului Proces verbal, Universitatii
,Dundrea de Jos” din Galatj, in stare corespunzatoare de folosita, la rezilierea sau incetarea de drept a
contractului de inchiriere.

Prezentul Proces verbal de predare primire a fost intocmit in 2 exemplare, cate unul pentru fiecare
parte.

Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati, Locatar,

Am predat, Am primit,

Administrator cladiri/terenuri

Numele ..........cccoevne.. Numele........coooeeeiiiiiiiii,

Semnatura ................... Semnatura...........ooviiiie
Stampila.........ccoooiiiiine,
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS* DIN GALATI

LNIVERSITAS

DA

S [ upERSTAER -
Senatul universitar “DUNAREA D:: JOS #Auﬂ‘ ]
Nr. 257/3.3.2022/CS Nr. tnraglstars 0 [

Dala intaraiesie 3 {_’3 Z"Z o

HOTARAREA SENATULUI UNIVERSITAR
nr. 104 din 3 martie 2022

in baza:
Legii Educatie: Nationale nr. 1/2011, cu modificanle si completinle ulterioare;
Cartei Universitasii ,,Dunarea de Jos™ din Galati;

Regulameniuiui de organizare §i de fimictionare ale Senarului UDJG,

Hotararii Consiliului de administratic nr. 24/25.02.2022 Tnaintatd Scnatului, sub semnatura
Rectorului universitigii,

in urma rezultatului votului electronic, cu termen limitd 2 martie 2022, ora
15.30, la care au participat 60 dintre cci 69 de senatori, fiind intrunit astfel cvorumaul i
numarul de voturi necesar, Senatul universitar,

HOTARASTE:

Art. unic. Sec aprobd. cu majoritatea voturilor exprimate, cu avizul pozitiv al
Biroului Jundic, coroborat cu avizul Consiliului de administratic, solicitarca Dircetici
Generale Administrative, prin Direciia Patrimoniu si Investitii, privind limitarca perioadei
de inchiriere ce vizeaza terenurile si sdlile de sport, la o perioada de maximum 6 luni,
precum $i cuantumul tarifelor de inchiriere. cu indicarea valorilor minime $i maxime,
conform tarifelor de inchiriere existente pe piata gilateani, dupd cum urmeaza:

Nr.

e DENUMIREA SPATIULUI PRET
| Tarif inchiriere teren sport din cadrul Complexului T T
~— 1, Portu Royu™, str. Domneasca nr. 155
Tarit inchiriere Sala de sport nr. 2, str. Domneasca nr. 155 o
" 2 = /
2. | (pericada 01.04 — 30.09) ‘ 150 - 250 lei/ora
Tarif inchiriere Sala de sport nr. 2, str. Domneascii nr. 155 " a AT
3 (pericada 01.10 — 31.03) 200 - 300 lei'ora
; Tarif inchiricre teren sintetic Complex Sportiv _ 20 leif
% str. Mihai Bravu nr. 46A 25 =230 lc|:or& o
Tarifl inchinere Sala de sport . Florin Balaig” o i
> str. Mihai Bravu nr. 46A, (perioada 01.04 — 30,09.) 150 - 250 lei/ord
Tarif inchinere Sala de sport _Florin Balaig™ a Py
ste. Mihai Bravu nr. 46A, {perioada 01.10 — 31.03.) 200 - 300 lei/ora

St Jomnagech r &7 tod costy SO0 Gash Rombnik 16«40 138 {33 100 fae 40 338 481 958 el et ucal (8 Wl wWww igalia
OpeRuy nags 2.5 . 38333 D reg sy 98 ovoeatd a preuordnior S0 A3ta cu corecrer oasonal
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Tarif inchiriere teren tenis de cdmp Complex Sportiv S
7' e . -
str. Mihai Bravu nr. 46 A i sl b
: . 500 - 1000
8. | Tanf inchiriere spafiu automate bancare tei/buc.Tund
SN i : 150 - 300
9. _Tar.ﬂ’ inchiriere spatiu automate de cafea leibuc.lund
10 Tanf inchiriere spafiu pentru amplasare antene operatori | 500 - 1500
" | telefonie lei/buc./Tund
11. | Tarif inchiriere locuri parcare 200 lei/an
12. | Tanf inchiriere spatiu pentru activitali comerciale 20 - 50lei'm2/lund |
13 Tarif inchiriere spatiu automate produse alimentare 200 - 500 '
* | si bauturi ricoritoare lei/buc.Tuna
Presedint
Prof. univ/dr,
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