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1.

Introducere

Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire si reprezintd ansamblul

cerintelor minime pe baza cdrora fiecare ofertant va elabora oferta tehnica si financiara.

Acesta contine toate cerintele, specificatiile si conditiile necesare pentru prestarea serviciilor
solicitate de autoritatea contractantd. Cerintele definite vizeaza, dupa caz, nivelul calitativ,

tehnic si de performantd, precum si conditiile privind siguranta in exploatare.

Serviciile ofertate trebuie sa respecte In totalitate cerintele minime prezentate in caietul de

sarcini.

Contextul realizarii acestei achizitii de servicii

2.1 Descrierea proiectului in cadrul caruia se realizeaza achizitia

Directia Generala Organism Intermediar pentru Cercetare (DGOIC) implementeaza proiectul
Imbunitatirea performantelor profesionale a personalului DGOIC”, Cod MySMIS 2021 - 338325
finantat din PoAT 2021-2027.

Proiectul are printre obiectivele specifice implementarea unui program de formare continud
pentru imbunatdtirea performantei profesionale si intdrirea capacitatii institutionale, prin
dezvoltarea competentelor necesare activitdtilor de evaluare, selectie, monitorizare, verificare
financiara, achizitii si asistenta tehnicd. Totodatd, se urmadreste consolidarea competentelor
digitale si aprofundarea cadrului normativ si tehnic relevant pentru analiza situatiei

intreprinderilor beneficiare iIn domeniul finantarilor nerambursabile.

Costurile pentru organizarea sesiunilor de instruire vor fi suportate din bugetul de , Asistentd
Tehnica PoAT 2021-2027”, Capitolul 53.01.02, Titlul 56.55 (Bugetul de stat 47,3533% si Fondul
Social European Plus 52,6467%), iar cheltuielile se vor rambursa din PoAT 2021-2027, pe toata
durata de implementare a proiectului ,Imbunititirea performantelor profesionale a
personalului DGOIC” Cod MySMIS 2021 — 338325.

2.2 Informatii despre autoritatea contractanta

Autoritatea contractanta si beneficiarul proiectului este Autoritatea Nationala pentru Cercetare,
prin Directia Generald Organism Intermediar pentru Cercetare (DGOIC), in calitate de organ de
specialitate al administratiei publice centrale, cu personalitate juridicd, in subordinea
Ministerului Educatiei si Cercetarii, cu sediul in municipiul Bucuresti.

Beneficiarul implementeaza proiectul ,Imbunititirea performantelor profesionale a personalului
DGOIC” cod SMIS 338325, pand la atingerea obiectivelor prevazute in Cererea de finantare.
Obiectivul general al proiectului

Obiectivul general al proiectului il reprezinta dezvoltarea si consolidarea capacitatii
profesionale a personalului din cadrul Directiei Generale Organism Intermediar pentru
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Cercetare (DGOIC), in vederea asigurarii unei gestiondri eficiente si eficace a fondurilor
europene aferente Politicii de Coeziune 2021-2027.

Obiective specifice ale proiectului

Mentinerea si imbundtatirea performantelor profesionale ale personalului DGOIC, prin
participarea la programe de formare continua, in scopul gestiondrii eficiente a fondurilor
europene aferente perioadei de programare 2021-2027.

Intdrirea capacitatii institutionale a DGOIC, prin dezvoltarea competentelor profesionale ale
personalului implicat in gestionarea programelor, in corelare cu atributiile specifice privind
evaluarea, selectia, contractarea, monitorizarea, verificarea achizitiilor si verificarea financiara
a proiectelor, precum si cu alte activitati delegate conform cadrului legal aplicabil.

2.3 Legislatia aplicabila
Prezentul Caiet de Sarcini s-a Intocmit in conformitate cu prevederile legale:

e Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

e Ordonanta guvernului nr. 129/2000, republicata, privind formarea profesionala a
adultilor, cu modificarile si completdrile ulterioare;

¢ Ordonanta de urgenta a guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta guvernului nr. 57/2002, privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea
tehnologicd, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 324/2003, cu
modificarile si completdrile ulterioare

e Hotararea guvernuluinr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

e Hotararea guvernului nr. 731/28.06.2024 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei si Cercetarii, cu modificdrile si completarile ulterioare;

e Hotararea guvernuluinr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Hotararea guvernuluinr. 829/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 133/2021 privind gestionarea financiara a
fondurilor europene pentru perioada de programare 2021-2027 alocate Romaniei din
Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul de coeziune, Fondul social european
Plus, Fondul pentru o tranzitie justd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea

profesionala a functionarilor publici;
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Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 234/2022 pentru
stabilirea domeniilor prioritare de formare si perfectionare profesionald si a tematicii

specifice programelor de formare si perfectionare profesionala a functionarilor publici.

2.4 Supozitii si riscuri

In elaborarea ofertelor, ofertantii economici vor avea in vedere ipotezele si riscurile prezentate

mai jos, precum si necesitatea asigurarii resurselor adecvate (umane, materiale, financiare si de

orice alta naturd), pentru implementarea in conditii optime a contractului.

Supozitii:
a. serviciile solicitate sunt descrise In mod clar si complet in prezentul Caiet de Sarcini;
b. exista o corelatie realista intre resursele necesare si rezultatele asteptate;
c. serviciile vor putea fi demarate in perioada estimata de autoritatea contractanta;
d. cadrul institutional si legislativ aplicabil nu va suferi modificari majore de natura sa
afecteze semnificativ derularea contractului;
e. autoritatea contractantd va pune la dispozitia prestatorului toate informatiile relevante
necesare implementarii contractului;
f. vaexista o colaborare adecvatd intre structurile implicate si prestator, pe intreaga durata
de implementare;
g. personalul vizat va participa la activitatile de formare, in conditiile unei planificari
adecvate a sesiunilor de instruire.
Riscuri:

Pe parcursul deruldrii contractului pot aparea o serie de riscuri, dintre care cele mai relevante

sunt:

a.

modificari ale cadrului legislativ sau reorganizari institutionale care pot influenta
implementarea activitatilor;

dificultati de comunicare si coordonare intre pdrtile implicate;

fluctuatia personalului instruit, determinata de mobilitatea acestuia in cadrul sau in
afara sistemului public;

grad redus de participare la activitatile de formare, generat de incarcarea cu sarcini a
personalului vizat;

posibile intarzieri in prestarea serviciilor sau neconformitati in raport cu cerintele
stabilite.

Ofertantii vor avea In vedere aceste riscuri la elaborarea propunerii tehnice si vor descrie, dupd

caz, masuri adecvate de prevenire si gestionare a acestora, astfel incat sa asigure indeplinirea

corespunzatoare a obligatiilor contractuale.
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3. Descrierea serviciilor solicitate

3.1 Obiectul achizitiei

Obiectul achizitiei 1l reprezintd furnizarea de servicii de formare profesionald si organizarea
programelor de formare in cadrul proiectului ,imbunétatirea performantelor profesionale a
personalului DGOIC”, cod SMIS 2021+ 338325.

Serviciile vizeaza dezvoltarea competentelor profesionale si consolidarea capacitdtii
institutionale a personalului Directiei Generale Organism Intermediar pentru Cercetare

(DGOICQ), in corelare cu atributiile specifice privind gestionarea fondurilor europene.

Durata estimata de derulare a contractului este de 36 de luni (2026-2028), in conformitate cu

perioada de implementare a proiectului.
Achizitia este structurata in urmatoarele loturi:

> Lotul I: Curs de perfectionare in competente digitale - ECDL (European Computer
Driving Licence);
> Lotul II: Cursuri de specialitate:

1. privind verificdrile esantionate, administrative si la fata locului, pe baza
de risc;

2. privind verificdrile specifice ale marimilor de intreprinderi: intreprinderi
legate, intreprinderi in dificultate;

3. privind indicatorii specifici FEDR. Definirea, clasificarea, masurarea
indicatorilor selectati in cadrul POCIDIF si POS. Particularitati ale
indicatorilor in operatiunile specifice CDI;

4. privind managementul prioritatilor, timpului si stresului. Eficienta si
eficacitate.

> Lotul III: Sesiuni de tip teambuilding acordate in vederea dezvoltarii capacitatii
personalului DGOIC.

3.2. Descrierea activitatilor care vor fi realizate de prestator

Prestatorul va asigura implementarea integrald a programelor de formare, incluzand
urmatoarele activitati principale:

a) Managementul contractului

Prestatorul va desemna o echipa de implementare (manager de proiect, formatori si personal
auxiliar, dupa caz), responsabild de planificarea, coordonarea si desfasurarea activitatilor.

b) Planificarea activitatilor

Prestatorul, impreuna cu autoritatea contractantd, va elabora un plan de implementare care va
include calendarul sesiunilor de instruire, durata acestora si responsabilitatile echipei implicate.
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c) Organizarea si desfasurarea programelor de formare

Prestatorul va organiza si desfdsura sesiunile de instruire conform tematicilor stabilite de
comun acord cu Beneficiarul pentru fiecare lot, asigurand participarea grupurilor tinta si
respectarea calendarului agreat.

In perioada 2026-2028 vor fi organizate sesiuni de formare si activitati de dezvoltare a capacitatii
personalului, dupa cum urmeaza:

e Lotul I: 2 (doud) sesiuni a cate 10 participanti in Septembrie- Octombrie 2027 si 7 (sapte)
sesiuni a cate 10 participanti in Octombrie - Noiembrie 2028.

e Lotulll:

Curs 1: 2 (doua) sesiuni a cate 30 de participanti in Februarie - Martie 2027 si 1
(0) sesiune de 30 de participanti in Februarie - Martie 2028

Curs 2: 2 (doud) sesiuni a cate 30 de participanti in Mai-Iunie 2026 si 1 (0) sesiune
de 30 de participanti in Februarie - Martie 2027

Curs 3: 3 (trei) sesiuni a cate 30 de participanti in Iunie - ITulie 2028.

Curs 4: 1 (o) sesiune de 30 de participanti in Iulie-August 2027 si 2 (doud) sesiuni
a cate 30 de participanti in August - Septembrie 2028.

e Lotul III: 2 (douad) sesiuni a cate 50 participanti in Noiembrie - Decembrie 2026 si 2 (doua)
sesiuni a cate 50 participanti In Mai - Iunie 2028.

d) Evaluarea participantilor
Prestatorul va asigura evaluarea participantilor la finalul fiecarei sesiuni de instruire.

Pentru Lotul I — cursuri de competente digitale (ECDL), prestatorul va asigura certificarea
participantilor prin emiterea certificatelor recunoscute la nivel national si international, in
conformitate cu standardele ECDL.

Pentru cursurile din cadrul Lotului II si activitatile din cadrul Lotului III, prestatorul va emite
diplome/certificate de participare pentru participantii care finalizeaza sesiunile de instruire.

3.3 Rezultate/livrabile

a) curricula/planuri de formare pentru fiecare program;

b) agenda detaliata si suportul de curs;

c) materiale de curs pentru participanti, corespunzatoare fiecdrei tematici;

d) liste de prezenta pentru fiecare sesiune de instruire, semnate de participanti;

e) fotografii relevante din timpul desfasurarii sesiunilor (minimum 10/sesiune);

f) chestionare de evaluare a satisfactie participantilor;

g) certificatele care atesta absolvirea sesiunilor de instruire;

h) raport de activitate aferent fiecarei sesiuni de instruire, transmis in termen de 5 zile
lucratoare de la finalizare;

i) rapoarte periodice (lunare sau intermediare, dupa caz);

j) raport de inceput;

k) raport final privind implementarea contractului.

Livrabilele vor fi transmise autoritatii contractante spre aprobare, conform prevederilor

contractuale.
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4. Atributiile si responsabilitatile partilor
4.1. Obligatiile si responsabilititile prestatorului

Prestatorul va asigura expertiza necesara pentru implementarea activitatilor prevazute in
prezentul Caiet de Sarcini. Toate costurile aferente realizarii serviciilor, inclusiv cele legate de
elaborarea, multiplicarea si transmiterea documentatiilor si materialelor, sunt considerate
incluse in pretul contractului.

De asemenea, toate cheltuielile aferente personalului implicat In organizarea si desfasurarea
activitatilor (managementul cursurilor, suport tehnic, manipularea materialelor etc.) sunt in
sarcina prestatorului.

Prestatorul are urmatoarele obligatii principale:
a. sa asigure planificarea adecvata a resurselor in raport cu graficul de implementare;
b. sa presteze serviciile cu respectarea cerintelor din Caietul de Sarcini si a propunerii
tehnice;
c. sa asigure resursele umane, materiale si logistice necesare pentru implementarea
contractului;
d. sd garanteze calitatea serviciilor prestate, In conformitate cu bunele practici din domeniu
si cu legislatia aplicabild;
e. sd asigure calificarea corespunzatoare a personalului implicat si siguranta desfasurarii
activitatilor;
f. sd colaboreze permanent cu autoritatea contractantd si sa informeze asupra progresului
activitatilor;
g. sa elaboreze si sa transmita livrabilele in formatele solicitate;
h. sd asigure organizarea si desfasurarea in bune conditii a tuturor activitatilor, inclusiv
din punct de vedere logistic;
i. sa pastreze evidente complete si corecte privind serviciile prestate, in conformitate cu
cerintele legale si ale programului de finantare.
Prestatorul va depune toate eforturile pentru realizarea serviciilor la standardele de calitate
solicitate si pentru atingerea rezultatelor prevazute in contract.

4.2. Obligatiile si responsabilititile beneficiarului

Beneficiarul va asigura cadrul necesar pentru implementarea contractului si va sprijini
prestatorul in desfdsurarea activitatilor.

In acest sens, beneficiarul are urmatoarele obligatii principale:
a. sa asigure colaborarea intre prestator si personalul implicat in implementarea
proiectului;
b. sdpuna la dispozitia prestatorului informatiile relevante necesare derularii contractului;

N

sd desemneze o persoana de contact pentru relatia cu prestatorul;

d. sd analizeze si sa receptioneze livrabilele in termenele stabilite, precum si sa transmita
observatii, daca este cazul;

e. sd asigure conditiile necesare participarii personalului la activitatile de formare.
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5. Resurse necesare pentru realizarea activitatilor si obtinerea rezultatelor

Prestatorul trebuie sd asigure prezenta lectorilor si a personalului auxiliar necesar pentru
implementarea activitatilor, conform cerintelor specifice fiecarui lot. Toti formatorii trebuie sa

indeplineasca conditiile minime obligatorii prevazute in prezentul Caiet de Sarcini.

5.1 Prestatorul

Prestatorul trebuie sa detina acreditare ANC, conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr.
129/2000 republicata, privind formarea profesionala a adultilor, valabild la data depunerii
ofertei. Totodatd, poate propune unul sau mai multi experti pentru formatori, acestia trebuind

sd Indeplineascd cerintele specifice pentru tipul de formator propus.

5.2. Personalul implicat din partea Prestatorului

Prestatorul va pune la dispozitia Beneficiarului o echipa de implementare corespunzator
dimensionata, coordonatd de managerul de proiect, responsabil de obtinerea rezultatelor

asteptate.

Cerinte minime pentru Managerul de proiect (liderul echipei)
e Studii superioare (diploma de licentd sau echivalent); copie certificatd conform cu

originalul se va atasa ofertei.
e Experienta de minimum 2 proiecte implementate ca manager/lider de proiect, inclusiv
coordonarea si verificarea activitdtii echipei.

o Declaratie de disponibilitate pentru perioada de implementare a contractului.

Cerinte minime - Lotul I

e Certificare ECDL/ICDL Advanced sau Full Standard relevanta pentru modulele predate.

o Inregistrare/recunoastere ECDL Romania ca trainer sau tester autorizat.

e Diploma de licenta intr-un domeniu relevant (informatica, inginerie, automatizari,
cibernetica etc.).

e Minimum 2 ani experienta in sustinerea de cursuri IT, preferabil in programe ECDL sau
similare.

e Minimum 1 curs/program de formare profesionala relevant, dovedit prin documente
justificative.

o Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator sau formare de formatori.

o Declaratie de disponibilitate pentru perioada de implementare a activitatilor.

e Documentele justificative (CV, diplome, certificate etc.) se vor atasa la oferta.

Cerinte minime - Lotul IT — Cursuri de specialitate

Curs 1: Verificirile esantionate, administrative si la fata locului, pe bazd de risc
Cerinte minime formator:
e Studii superioare in: finante, audit, economie, contabilitate, management, administratie

publica sau domenii conexe.
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Experienta profesionald de minimum 3 ani in audit, control financiar, verificari
administrative sau evaluarea riscurilor.

Cunoasterea legislatiei nationale si europene privind fondurile structurale si Politica de
Coeziune.

Experientd anterioara in programe de formare sau instruire privind verificarile
financiare si administrative (minimum 1 curs/proiect).

Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator.

Curs 2: Verificirile specifice ale marimilor de intreprinderi — intreprinderi legate, intreprinderi in
dificultate

Cerinte minime formator:

Studii superioare in: economie, finante, contabilitate, audit, management sau drept
comercial.

Experienta profesionald de minimum 3 ani in analizarea intreprinderilor, identificarea
intreprinderilor legate/afiliate si determinarea statutului de intreprindere in dificultate.
Cunoasterea legislatiei europene si nationale privind IMM-urile si ajutorul de stat.
Experientd anterioard in formare profesionald in domeniul economic sau juridic
(minimum 1 curs/proiect).

Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator.

Curs 3: Indicatorii specifici FEDR — Definire, clasificare, mdsurare

Cerinte minime formator:

Studii superioare in: economie, finante, statisticd, management de proiect, audit sau
domenii conexe.

Experientd profesionald de minimum 3 ani in domeniul indicatorilor FEDR, gestionarea
programelor POCIDIF si POS, monitorizare si raportare de proiecte finantate european.
Experientd practica in definirea, clasificarea si masurarea indicatorilor pentru proiecte
CDL

Experientd anterioara in formare profesionald pentru personal implicat in gestionarea
fondurilor europene (minimum 1 curs/proiect).

Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator.

Curs 4: Managementul priorititilor, timpului si stresului — Eficientd si eficacitate

Cerinte minime formator:

Studii superioare In: psihologie, stiinte ale educatiei, management, resurse umane sau
domenii conexe.

Experientd profesionald de minimum 3 ani in managementul timpului, al prioritatilor,
tehnici de organizare si reducere a stresului la locul de munca.

Experienta practica in instruire si coaching pentru dezvoltarea competentelor soft

(gestionarea timpului, eficientd, rezilienta, comunicare).
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Experienta anterioara in formare profesionald pentru personalul din sectorul public sau
privat (minimum 1 curs/proiect).
Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator.

Cerinte minime - Lotul III (team-building)

Studii superioare 1n stiinte sociale, psihologie, stiinte ale educatiei, management, resurse
umane, comunicare sau domenii conexe.

Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator sau formare de formatori.
Minimum 2 ani experientd in organizarea si facilitarea activitatilor de team-building,
dezvoltare organizationala sau instruire pentru abilitati de lucru in echipa.

Documentele justificative (CV, diplome, certificate etc.) se vor atasa la oferta.

Activitati: Tematicile vor include exercitii indoor si/sau outdoor pentru dezvoltarea

comunicadrii, cooperarii si coeziunii echipei.

6. Cerinte privind organizarea si desfasurarea formarii

6.1. Organizarea si desfasurarea formarii

Sesiunile de formare pentru grupul tinta selectat din cadrul DGOIC se vor desfasura in

Bucuresti si in afara Bucurestiului, dupa cum urmeaza:

>

>

Lotul I - cursul ECDL se va desfasura la sediul furnizorului de formare din Bucuresti,
care trebuie sa detind autorizare corespunzatoare si sa asigure dotdrile necesare (statii

de lucry, licente software activate etc.);

Lotul II

» cursurile 1 -3 se vor desfdsura pe o durata de 5 zile, intr-o locatie de tip hotel cu
clasificare de minim 3 stele, situatd la o distanta de maximum 200 km fata de
Bucuresti. Prestatorul are obligatia de a propune minimum 3 (trei) variante de
locatii/hoteluri pentru fiecare curs, care sa indeplineasca cerintele caietului de
sarcini, urmand ca Beneficiarul sd aleagd varianta finala.
Locatiile propuse trebuie sa dispuna de sald de curs si facilitati adecvate pentru
desfasurarea activitatilor de formare, precum si de conditii corespunzatoare

pentru cazare si servirea meselor participantilor.

= cursul 4 se va desfasura, in Bucuresti, pe o durata de 5 zile, intr-o locatie ce sa
detina sald de curs si facilitati adecvate pentru desfasurarea activitatilor de

formare.

Lotul III - TeamBuilding-ul se va desfasura pe o durata de 3 zile, intr-o locatie de tip
hotel cu clasificare de minim 3 stele, situata la o distanta de maximum 200 km fata de
Bucuresti. Prestatorul are obligatia de a propune minimum 3 (trei) variante de

locatii/hoteluri pentru fiecare curs, urmand ca Beneficiarul sa selecteze locatia finala.
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Locatiile trebuie sa asigure conditii corespunzdtoare pentru desfdsurarea activitatilor
specifice de team-building si facilitdti adecvate pentru cazare si servirea meselor

participantilor.

Stabilirea componentei participantilor pentru fiecare sesiune va fi realizatd de cdtre Autoritatea

Contractantd, iar planificarea sesiunilor de formare se va face in colaborare cu Prestatorul.

Aranjamentele finale privind desfasurarea cursurilor vor fi stabilite pe baza listei de participanti
transmisa de catre Autoritatea Contractantd cu minimum 10 zile Inainte de data de incepere a

fiecarei sesiuni.

Prestatorul este responsabil pentru elaborarea materialelor de curs, inclusiv metodele de
predare si agenda cursului, si pentru transmiterea acestora spre avizare cdtre Autoritatea

Contractanta. Documentele vor fi aprobate inainte de inceperea sesiunilor de formare.

Cursurile se vor desfdsura in salile de conferinta ale hotelurilor in care sunt cazati participantii.
Salile trebuie sa fie dotate corespunzator (echipamente audio-video, proiector, flipchart etc.)

pentru desfasurarea activitatilor de formare.

Prestatorul are obligatia de a asigura transportul participantilor (dus-intors), cazarea si masa
acestora pentru sesiunile desfasurate in afara Bucurestiului, in conformitate cu prevederile HG

nr. 714/2018, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Beneficiarul isi rezerva dreptul de a solicita informatii suplimentare privind locatiile propuse

sifsau de a viziona locatiile Inainte de confirmarea acestora.

Activitatile aferente lotului II cursurile 1-3 se vor desfasura conform programului de mai jos:

Ziua 1 Ziua 2 Ziua 3 Ziua 4 Ziua 5
v deplasare V" micul dejun; v micul v micul dejun; v" micul dejun;
Bucuresti/locul ' inregistrarea dejun; v’ curs; v curs;
de desfasurare [cursantilor; v’ curs; v pauza de cafea; |v' pauza de cafea;
a cursului v’ curs; v pauzd de v’ curs; v curs;
v’ cazare _ v’ pauza de cafea; cafea; v’ pranz; v’ pranz;
check in; v curs; v’ curs; v’ curs; v' evaluare si
v cina v pranz; v pranz v' pauza de cafea; |inmaénarea
v curs; v’ curs v’ curs; certificatelor de
v’ pauzid de cafea; v pauzade |V cina participare;
v’ curs; cafea V' predarea
v’ cina v curs camerelor/check
v’ cind out,
v deplasarea de la
locul de desfasurare
a cursului.

Activitatile aferente lotului III respectiv Sesiuni de tip teambuilding acordate in vederea

dezvoltarii capacitatii personalului DGOIC se vor desfasura conform programului de mai jos:
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Ziua 1l Ziua 2 Ziua 3
V" deplasare Bucuresti locul de |v' micul dejun; v" micul dejurny
desfasurare a cursului; v’ inregistrarea cursantilor; | v' curs;

v' cazare/check in; v’ curs; v’ pauza de cafea;

V' cina; v’ pauza de cafea; v’ curs;
v’ curs; v’ pranz;
v pranz; v' predarea camerelor/check out
v’ curs;
v pauza de cafea;
v’ curs;
v’ cina

Calendarul estimativ de desfasurare a sesiunilor de formare va fi pus la dispozitia Prestatorului

de catre Autoritatea Contractanta cu minim 10 zile inainte de data desfasurarii sesiunilor de

formare.

Cursurile vor avea loc in sala de conferinte a hotelului In care sunt cazati cursantii. Prestatorul

va propune mai multe variante de hoteluri dotate cu sali de conferintd corespunzatoare

cerintelor caietului de sarcini, aflate in localitédti/zonele situate la maxim 200 km de Bucuresti,

iar beneficiarul isi rezerva dreptul de a viziona sdlile/locatiile propuse de catre ofertantul

castigator.

>

Pentru silile de curs propuse, se va prezenta respectarea urmatoarele cerinte minime:
o capacitate adecvatd pentru acomodarea a minimum 30 participanti/serie pentru
desfasurarea activitdtilor descrise in cuprinsul Lotului II si a minim 50 participanti
pentru desfasurarea activitatilor descrise in cuprinsul Lotului III;

constructia si amenajarea salii vor asigura vizibilitate optima cdtre ecranul de proiectie,
din orice punct al incaperii;

ferestrele vor fi prevazute cu jaluzele/draperii care sda permitd intunecarea eficienta a
spatiului pentru utilizarea proiectorului in conditii bune pe durata zilei;

instalatia de iluminat va fi complet functionala si va oferi o buna vizibilitate In toatd sala;
sala va fi curata, inclusiv tapiteria scaunelor si eventualele fete de masd;

va fi dotata cu sistem de climatizare eficient si silentios;

mobilierul va fi modular, in stare foarte bund, si va putea fi reconfigurat in functie de
necesitatile evenimentului;

va include echipamente tehnice esentiale: minimum 2 microfoane wireless cu reducere
de zgomot de fond, laptop conectabil la internet si port USB, sistem de sonorizare
adecvat dimensiunii salii, videoproiector, ecran de proiectie tip LED, telecomanda
pentru prezentari, multifunctionala (imprimantd/copierd/scanner), ecran preview;
amplasamentul si dimensiunea ecranului de proiectie vor fi stabilite de comun acord cu
beneficiarul (OIC), pentru asigurarea vizibilitatii din toate zonele salii;

va exista un spatiu clar delimitat pentru prezidiu/vorbitori, vizibil de oriunde din sald;
sala nu va fi amplasata la subsol sau in spatii fdra aerisire naturald/ventilatie

corespunzatoare;
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- nu se accepta sali obtinute prin transformarea restaurantelor, iar locatia trebuie sa fie

separata fizic si fonic de unitati de alimentatie publicd, pentru a evita disconfortul

provocat de zgomote sau mirosuri;

- va fi disponibil un punct de inregistrare a participantilor, organizat in afara sdlii, dar in

proximitatea acesteia, cu acces facil spre zona de desfasurare a cursurilor;

- sala va dispune de conexiune wireless gratuita si functionala.

> Cerinte privind asigurarea pauzelor de cafea si serviciilor de masa

Prestatorul va asigura organizarea pauzelor de cafea pe durata sesiunilor de formare, conform

programului prevazut si conform agendei cursului, care va fi acceptata de beneficiar. La

stabilirea meniului se va tine cont si de existenta unor restrictii culinare impuse de sarbatorile

religioase si de regimurile vegetariene (la cererea cursantului).

Asigurarea serviciilor de masa pentru Lotul II cursurile 1-3 si Lotul III, astfel:

» Pentru Lotul II cursurile 1-3:

- 4 Cine / persoand;

- 4 mese de pranz /persoana;

- 7 pauze de cafea/persoana, conform urmatorului grafic:

Ziual Ziva2-4 Ziua 5
v deplasare la locul de ¥ micul dejun; v micul dejun;
desfasurare a cursului; v’ inregistrarea cursantilor; v inregistrarea cursantilor;
v' cazare/check in; Y curs; v curs;
v cina; v pauza de cafea; V' pauza de cafea;
v’ curs; v’ pranz;
v’ pranz; v predarea camerelor/check out
v’ curs;
v pauza de cafea;
v’ curs;
v’ cina

» Pentru Lotul III:

- 2 Cine [ persoand;

- 2 mese de prianz [persoand;

- 3 pauze de cafea/persoand, conform urmatorului grafic:

Ziual Ziua 2 Ziua 3
v’ Deplasare la locul de v micul dejun; v micul dejun;
desfasurare a cursului; V' Inregistrarea cursantilor; |v' Inregistrarea cursantilor;
v’ cazare / check in; v’ curs; v curs;
v cina v pauza de cafea; v pauzd de cafea;
v’ curs; v pranz;
v’ pranz; v predarea camerelor/ check out
v curs;
V' pauzad de cafea;
v’ curs;
v cina
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Prestatorul va asigura serviciile de masa si pauzele de cafea pentru toti participantii, intr-un
spatiu adecvat, separat de sala in care s-a desfasurat sesiunea de instruire, in aceeasi cladire.

Orele de servire a meselor vor fi stabilite in functie de agenda de desfasurare a evenimentului.
Pauzele de cafea vor cuprinde:

- cafea;

- selectie de ceaiuri, lamai;

- apa plata si minerala (500 ml/sortiment/persoand, apa imbuteliatd in ambalaj
individual de 500 ml);

- lapte;

- gamd variata de Indulcitori (zahdr brun, miere, indulcitor artificial);

- pateuri, saleuri
Pranzurile vor cuprinde:

- minim 2 sortimente de supe/ciorbe, din care una vegetariana;

- minim 2 sortimente salate aperitiv;

- minim 2 sortimente de fel principal (ce includ garnitura si salata);

- minim 2 sortimente de desert;

- apa platd si minerald imbuteliata in ambalaj individual - minim 11 /persoana;

- bduturi non-alcoolice - bauturi racoritoare neacidulate si acidulate;

- cafea pentru care este necesar sa se asigure o gama variatd de Indulcitori (zahar brun,
miere, indulcitor artificial);

- fructe de sezon.
Cinele vor cuprinde:

- minim 2 sortimente salate aperitiv, din care una vegetariana;

- minim 2 sortimente de fel principal (ce includ garniturd si salatd);

- minim 2 sortimente de desert;

- apa platd si minerald imbuteliata in ambalaj individual - minim 11 /persoand;

- bauturi non-alcoolice - bauturi racoritoare neacidulate si acidulate;

- selectie de ceaiuri pentru care este necesar sa se asigure o gama variata de indulcitori
(zahar brun, miere, indulcitor artificial);

- fructe de sezon.

Pe toatd durata desfdsurdrii sesiunii de instruire, prestatorul are obligatia de a asigura
diversificarea meniului pentru pranz si cind. De asemenea, prestatorul trebuie sa aiba in vedere

si perioadele de post potrivit calendarului crestin — ortodox pentru anul curent.

Nu se acceptd produse vechi, perisate, necalitative, iar Beneficiarul isi rezerva dreptul de a le
respinge si de a nu le plati in cazul in care acestea sunt neconforme. Se vor asigura toate

echipamentele si bunurile necesare servirii.

Mesele vor fi asigurate la un standard ridicat, in sistem bufet suedez astfel incat unitatea
hoteliera propusa de cdtre ofertant trebuie sd dispuna de o unitate de alimentatie publica
proprie tip restaurant, cu numar de locuri suficiente pentru toti participantii la eveniment, si sa

detind toate autorizatiile necesare pentru desfdasurarea acestei activitati.
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Este necesar ca spatiul destinat servirii meselor (restaurant) sa fie separat, prin pereti
despartitori adecvati fata de zonele comune de acces (receptie, lift, etc.), astfel incat participantii

sd nu fie deranjati de alte activitdti care au loc In aceeasi clddire sau in imediata apropiere.

Numarul exact de participanti si agenda finald a evenimentului se vor comunica prestatorului
prin email, dupa finalizarea inregistrarii participantilor, cu 10 zile lucrdtoare inainte de

desfasurarea sesiunii de instruire.

Operatorul economic va prezenta, cu minimum 10 zile Tnainte de data de Incepere a fiecdrei
sesiuni de instruire, doua variante de meniu pentru fiecare dintre mesele de pranz si cina

mentionate mai sus. Orele de servire a mesei vor fi stabilite in functie de agenda cursului.

La stabilirea meniului se va tine cont si de existenta unor restrictii culinare impuse de sarbatorile

religioase si de regimurile vegetariene, la cererea cursantilor.

Asigurarea serviciilor de transport de cditre prestator
» Pentru Lotul I — nu este cazul
» Pentru Lotul II:
e Cursurile 1 — 3: dus—intors cu microbuz/autocar de la sediul Beneficiarului din
Bucuresti, Str. Mendeleev nr. 21-25, pand la locatia de desfasurare a activitatilor
e Cursul 4 - nu este cazul
» Pentru Lotul II: dus-intors cu microbuz/autocar de la sediul Beneficiarului din

Bucuresti, Str. Mendeleev nr. 21-25, pana la locatia de desfdsurare a activitatilor

Pentru Lotul I si Lotul II cursul 4 - Costurile aferente cheltuielilor de deplasare (cazare, diurnd,
transport) pentru cele 21 de persoane ce iti desfisoard activitatea la birourile regionale vor fi
decontate/asigurate de cdtre Autoritatea contractantd din prezentul proiect asa cum a fost

prevdzut in buget.

Pentru Lotul II cursurile 1-3 si Lotul I1I - Costurile aferente cheltuielilor de transport nu includ
costurile aferente deplasdrilor celor 21 de persoane de la birourile regionale la sediul central
din Bucuresti, Str. Mendeleev 21-25, acestea fiind ulterior decontate/asigurate prin proiectul
2.011 avdnd cod SMIS 327196 ,,Asigurarea cheltuielilor de deplasare pentru personalul OIC.”
Drept urmare, Prestatorul are obligatia sd asigure transportul pentru 79 de persoane/curs.

Asigurarea cazdrii participantilor

Serviciile de cazare vor fi asigurate In unitdti de cazare in regim de trei stele, in conditiile
legislatiei In vigoare, respectiv Hotararea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si
obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in
altd localitate, precum si In cazul deplasdrii in interesul serviciului, cu modificdrile si

completdrile ulterioare.

Cazarea se va face in camere single sau in camere duble cu regim single (1 persoana in camerd).
Diagramele de cazare se vor intocmi de cdtre prestator, impreuna cu responsabilul de contract

din cadrul Autoritatii Contractante, cu minim 72 de ore inainte de intrarea la cazare.
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Anularea rezervarilor (partial sau total) se va putea efectua cu minim 72 ore inainte de intrarea
la cazare. Toate costurile suplimentare determinate de servicii oferite de unitatea de cazare
(mini-bar, room-service, servicii de spalatorie, convorbiri telefonice etc.) vor fi achitate

individual, de fiecare participant, inainte de parasirea locatiei.

Unitatea/unitdtile de cazare trebuie sa fie clasificata/e cu minim 3%, sd dispuna de sala de

conferinte/evenimente cu capacitatea necesara desfasurarii activitatilor descrise mai sus.

Camerele ce se vor rezerva vor indeplini urmatoarele conditii minime:

v" vor beneficia de lumina naturala adecvata, fard miros de igrasie si mucegai;
vor fi dotate cu sistem functional de climatizare (incalzire/racire);
mobilierul, instalatiile si echipamentele vor fi in stare buna de functionare;
va fi disponibil accesul gratuit la internet de mare viteza;

vor fi echipate cu televizor color si acces la canale prin cablu sau satelit;

fiecare camerd va dispune de baie proprie, utilatd cu cada sau dus;

N N NN

baile vor fi dotate cu uscator de par functional;

Unitatea/unitatile de cazare trebuie sa asigure cel putin urmatoarele servicii:

V' sd asigure zilnic igiena In camere;
V' sa asigure furnizarea apei calde si reci 24/24 ore.

Prestatorul va prezenta in cadrul ofertei detalii referitoare la structura de primire cu functiuni
de cazare si alimentatie publica inclusiv propusa, fotografii in care sd fie prezentata structura
de primire in ansamblu incluzand sala de curs, spatiul afectat servirii mesei, pauzelor de cafea,
camerele si baile sau indicarea paginii web a unitdtii de cazare care sd poata fi consultata in
vederea evaludrii indeplinirii cerintelor. Prin camera single se intelege si camera dubla in regim
single, indiferent daca aceasta este dotatd cu pat matrimonial sau cu paturi separate. Spatiile de

cazare trebuie sa fie noi sau cel putin renovate.

OIC isi rezerva dreptul de a diminua numaérul de camere rezervate printr-o solicitare transmisa
cu minim 24 de ore Inaintea primei-zile de cazare (fard a depdsi un procent de 10% din numarul

total de participanti prevazut in prezentul caiet de sarcini).

Unitatea de cazare propusa de prestator trebuie sa asigure camere suficiente pentru acomodarea
tuturor participantilor, astfel incat acestia sa nu fie nevoiti sd se deplaseze In afara unitatii

hoteliere pentru a lua parte la sesiunea de instruire.

Pentru serviciile de cazare se va prezenta diagrama de cazare, care sd contind numele
persoanelor care au beneficiat de cazare, semnata si stampilata de unitatea de cazare (hotel
clasificat conform legislatiei in vigoare), din care sa rezulte asigurarea cazarii participantilor cu

evidentierea corecta a numadrului de camere tarifate in regim single si perioada de cazare.
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7. OFERTA

In cadrul procedurii proprii derulate pentru atribuirea contractului se va aplica criteriul de
atribuire “preful cel mai scizut”. In cazul in care doud oferte au preturi egale (identice)

departajarea se va realiza prin solicitarea depunerii unei noi oferte financiare.

Pot fi depuse oferte pentru unul sau mai multe loturi.

7.1 Propunerea tehnica trebuie sa contina cel putin urmatoarele:

a) Abordarea si organizarea propuse de operatorul economic pentru realizarea activitatilor

prevazute in caietul de sarcini;

b) Demonstrarea modului de respectare a cerintelor privind locatiile de desfasurare a

cursurilor, echipa de implementare si materialele de curs.

Continutul propunerii tehnice?

Ofertantul va descrie in detaliu modul de indeplinire a cerintelor, incluzand metodologia de

prestare a serviciilor, respectiv strategia propusa pentru realizarea activitdtilor.
Metodologia va cuprinde, fara a se limita la:

e descrierea programelor de formare (tematica, obiective, competente vizate);
e descrierea abordarii generale de prestare a serviciilor;
o detalierea activitatilor, etapelor, rezultatelor si riscurilor asociate;
e agenda cursurilor (durata, structurd pe zile/module);
e resursele utilizate (umane, materiale, logistice);
e modul de organizare a echipei si contributia fiecirui membru;
e descrierea eventualelor subcontractari;
e planul de management al activitatilor;
e masuri de asigurare a calitatii;
e modalitatea de evaluare a participantilor.
Organizarea logistica

Propunerea tehnica trebuie sa detalieze explicit:

e locatiile de desfdsurare a cursurilor;
e conditiile de cazare si masa;
e asigurarea transportului participantilor (dus-intors);

e dotarile sililor de curs.

Pentru sesiunile desfasurate in afara Bucurestiului, ofertantul are obligatia de a prezenta
minimum 3 (trei) variante de unitati de cazare (hoteluri) pentru fiecare curs, care sa respecte

cerintele minime din caietul de sarcini. Beneficiarul va selecta varianta finala.

" Formularul 3 -Formular propunere tehnici

Page 18 of 20



Graficul de prestare a serviciilor
Graficul va include:

e calendarul activitatilor;
e succesiunea si corelarea acestora;
e etapele de raportare;

e 1Incadrarea in termenele maximale prevazute in caietul de sarcini.

Ofertantul are obligatia de a corela activitatile cu resursele implicate si de a respecta termenele
stabilite.

Propunerea tehnica trebuie sa fie elaboratd astfel incat sa permitd verificarea conformitatii cu

cerintele minime. Nerespectarea acestora conduce la declararea ofertei ca neconforma.
Documente suport (se vor anexa):
e Copie dupa certificatul/certificatele de clasificare al/e structurii/lor de cazare;

e Fisa privind incadrarea nominala a spatiilor de cazare pe categorii ale unitatilor de

cazare ofertate, sau echivalent, din care rezulta structura spatiilor de cazare pe categorii;

e Declaratia de disponibilitate pentru perioada propusa de desfasurare a evenimentului
si pentru numarul de spatii de cazare solicitat prin prezentul caiet de sarcini. Aceasta va
fi semnata si stampilata de unitatea hotelierd si in cadrul acesteia se va preciza o
rezervare fermad a spatiilor de cazare pentru perioada de desfasurare a evenimentului.
De asemenea, este necesar ca in cadrul declaratiei de disponibilitate unitatea hoteliera

sa indice si numarul locurilor de parcare de care dispune in mod gratuit.

e Copie dupad autorizatia de securitate la incendiu emisa de Inspectoratul pentru Situatii

de Urgentd, document care trebuie sd fie valabil.
7.2 Propunerea financiara va include, fara a se limita la:

Formular de oferta Formularul — 4 Anexd la Formularul 4 - Propunerea financiard detaliatd;
Detalierea costurilor, pe categorii:

e servicii de formare;

e servicii organizare evenimente;

e cazare;

e transport;

e alte costuri (daca exista);

e pretul total ofertat (exprimat in lei, fara TVA si cu TVA);

e pretul per participant / per sesiune (dupa caz).

Continutul propunerii financiare

Propunerea financiara va fi prezentata in lei, cu evidentierea separata a TVA, conform Anexei
la Formularul 4 - Propunerea financiara detaliatd ce se regdseste in documentul intitulat
Formulare anexa la caietul de sarcini

La elaborarea ofertei financiare, ofertantul trebuie sa tina cont de valoarea maxima estimata de

catre Beneficiar conform bugetului proiectului.
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Valoarea maxima estimata pentru fiecare Lot este:

Lotul I: 99.037,80 lei fara TVA si 119.835,74 lei cu TVA
Lotul II: 1.461.488,36 lei fara TVA si 1.749.501,00 lei cu TVA
Lotul III: 700.000 lei fara TVA si 847.000 lei cu TVA

Ofertantul are obligatia de a elabora propunerea financiard astfel incdt sd se incadreze in
valoarea maximd aferentd Lotului pentru care depune ofertd, toate costurile necesare
implementdrii contractului fiind incluse in pretul ofertat.

Ofertele financiare care depdsesc valoarea maximd aferentd Lotului pentru care se depune

oferta vor fi considerate neconforme.

8. Informatii privind plata serviciilor prestate

Plata serviciilor efectiv prestate si receptionate in cadrul contractului se va efectua in transe, la
finalizarea fiecarei sesiuni in parte.

Efectuarea pldtii catre Prestator este conditionatd de indeplinirea obligatiilor contractuale,
dovedita prin aprobarea rapoartelor de activitate si acceptarea serviciilor de catre Beneficiar.

Autoritatea contractanta va achita contravaloarea serviciilor de formare efectiv prestate, in
functie de numarul participantilor care au finalizat cursurile si au obtinut certificatele de
absolvire/participare, cu respectarea cerintelor din prezentul caiet de sarcini.

Plata se face cu ordin de platd, in contul deschis la Trezorerie de cdtre prestator, in termen de 30
de zile de la data primirii si Inregistrarii facturii corect intocmite in original, dupa efectuarea
receptiei cantitative si calitative a serviciilor.

Pentru justificarea sumelor solicitate la plata, Prestatorul va intocmi si transmite rapoarte de
activitate conform prevederilor punctului 6.2, precum si documente suport relevante (liste de
prezentd, copii certificate/diplome emise, dupa caz), acestea fiind supuse aprobarii
Beneficiarului.

9. Alte mentiuni

Ofertele care nu respecta cerintele caietului de sarcini vor fi declarate neconforme.
Prezentul caiet de sarcini face parte integranta din contractul de servicii.
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