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1. Introducere   

Caietul de sarcini face parte integrantă din documentația de atribuire și reprezintă ansamblul 
cerințelor minime pe baza cărora fiecare ofertant va elabora oferta tehnică și financiară.  

Acesta conține toate cerințele, specificațiile și condițiile necesare pentru prestarea serviciilor 
solicitate de autoritatea contractantă. Cerințele definite vizează, după caz, nivelul calitativ, 
tehnic și de performanță, precum și condițiile privind siguranță în exploatare. 

Serviciile ofertate trebuie să respecte în totalitate cerințele minime prezentate în caietul de 
sarcini. 

 
2. Contextul realizării acestei achiziții de servicii 

 
2.1 Descrierea proiectului în cadrul căruia se realizează achiziția 

Direcția Generală Organism Intermediar pentru Cercetare (DGOIC) implementează proiectul 
„Îmbunătățirea performanțelor profesionale a personalului DGOIC”, Cod MySMIS 2021 - 338325 
finanţat din PoAT 2021-2027.  

Proiectul are printre obiectivele specifice implementarea unui program de formare continuă 
pentru îmbunătățirea performanței profesionale și întărirea capacității instituționale, prin 
dezvoltarea competențelor necesare activităților de evaluare, selecție, monitorizare, verificare 
financiară, achiziții și asistență tehnică. Totodată, se urmărește consolidarea competențelor 
digitale și aprofundarea cadrului normativ și tehnic relevant pentru analiza situației 
întreprinderilor beneficiare în domeniul finanțărilor nerambursabile. 

Costurile pentru organizarea sesiunilor de instruire vor fi suportate din bugetul de „Asistență 
Tehnică PoAT 2021-2027”, Capitolul 53.01.02, Titlul 56.55 (Bugetul de stat 47,3533% şi Fondul 
Social European Plus 52,6467%), iar cheltuielile se vor rambursa din PoAT 2021-2027, pe toată 
durata de implementare a proiectului „Îmbunătățirea performanțelor profesionale a 
personalului DGOIC” Cod MySMIS 2021 – 338325. 

 
 2.2 Informații despre  autoritatea contractantă 

Autoritatea contractantă și beneficiarul proiectului este Autoritatea Națională pentru Cercetare, 
prin Direcția Generală Organism Intermediar pentru Cercetare (DGOIC), în calitate de organ de 
specialitate al administraţiei publice centrale, cu personalitate juridică, în subordinea 
Ministerului Educaţiei şi Cercetării, cu sediul în municipiul Bucureşti. 
 
Beneficiarul implementează proiectul „Îmbunătățirea performanțelor profesionale a personalului 
DGOIC” cod SMIS 338325, până la atingerea obiectivelor prevăzute în Cererea de finanțare. 
 
 
Obiectivul general al proiectului 
 
Obiectivul general al proiectului îl reprezintă dezvoltarea și consolidarea capacității 
profesionale a personalului din cadrul Direcției Generale Organism Intermediar pentru 
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Cercetare (DGOIC), în vederea asigurării unei gestionări eficiente și eficace a fondurilor 
europene aferente Politicii de Coeziune 2021–2027. 
 
Obiective specifice ale proiectului 
 
Menținerea și îmbunătățirea performanțelor profesionale ale personalului DGOIC, prin 
participarea la programe de formare continuă, în scopul gestionării eficiente a fondurilor 
europene aferente perioadei de programare 2021–2027. 
 
Întărirea capacității instituționale a DGOIC, prin dezvoltarea competențelor profesionale ale 
personalului implicat în gestionarea programelor, în corelare cu atribuțiile specifice privind 
evaluarea, selecția, contractarea, monitorizarea, verificarea achizițiilor și verificarea financiară 
a proiectelor, precum și cu alte activități delegate conform cadrului legal aplicabil. 
 

2.3 Legislația aplicabilă 

Prezentul Caiet de Sarcini s-a întocmit în conformitate cu prevederile legale: 

 Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările şi completările ulterioare; 
 Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 
 Ordonanţa guvernului nr. 129/2000, republicată, privind formarea profesională a 

adulţilor, cu modificările și completările ulterioare; 
 Ordonanța de urgență a guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificările și completările ulterioare; 
 Ordonanţa guvernului nr. 57/2002, privind cercetarea ştiinţifică şi dezvoltarea 

tehnologică, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 324/2003, cu 
modificările şi completările ulterioare 

 Hotărârea guvernului nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare 
a  Ordonanţei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesională a adulților, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

 Hotărârea guvernului nr. 731/28.06.2024 privind organizarea și funcționarea 
Ministerului Educației și Cercetării, cu modificările și completările ulterioare; 

 Hotărârea guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare 
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru 
din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, cu modificările și completările 
ulterioare; 

 Hotărârea guvernului nr. 829/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare 
a Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 133/2021 privind gestionarea financiară a 
fondurilor europene pentru perioada de programare 2021-2027 alocate României din 
Fondul european de dezvoltare regională, Fondul de coeziune, Fondul social european 
Plus, Fondul pentru o tranziţie justă, cu modificările și completările ulterioare; 

 Hotărârea guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea 
profesională a funcţionarilor publici;  



  

                    

Page 5 of 20 

 

 Ordinul președintelui Agenției Naționale a Funcționarilor Publici nr. 234/2022 pentru 
stabilirea domeniilor prioritare de formare şi perfecţionare profesională şi a tematicii 
specifice programelor de formare şi perfecţionare profesională a funcţionarilor publici. 

 

2.4 Supoziții și riscuri 
 
În elaborarea ofertelor, ofertanții economici vor avea în vedere ipotezele și riscurile prezentate 
mai jos, precum și necesitatea asigurării resurselor adecvate (umane, materiale, financiare și de 
orice altă natură), pentru implementarea în condiții optime a contractului. 
 
Supoziții: 

a. serviciile solicitate sunt descrise în mod clar și complet în prezentul Caiet de Sarcini; 
b. există o corelație realistă între resursele necesare și rezultatele așteptate; 
c. serviciile vor putea fi demarate în perioada estimată de autoritatea contractantă; 
d. cadrul instituțional și legislativ aplicabil nu va suferi modificări majore de natură să 

afecteze semnificativ derularea contractului; 
e. autoritatea contractantă va pune la dispoziția prestatorului toate informațiile relevante 

necesare implementării contractului; 
f. va exista o colaborare adecvată între structurile implicate și prestator, pe întreaga durată 

de implementare; 
g. personalul vizat va participa la activitățile de formare, în condițiile unei planificări 

adecvate a sesiunilor de instruire. 
 
Riscuri: 
Pe parcursul derulării contractului pot apărea o serie de riscuri, dintre care cele mai relevante 
sunt: 

a. modificări ale cadrului legislativ sau reorganizări instituționale care pot influența 
implementarea activităților; 

b. dificultăți de comunicare și coordonare între părțile implicate; 
c. fluctuația personalului instruit, determinată de mobilitatea acestuia în cadrul sau în 

afara sistemului public; 
d. grad redus de participare la activitățile de formare, generat de încărcarea cu sarcini a 

personalului vizat; 
e. posibile întârzieri în prestarea serviciilor sau neconformități în raport cu cerințele 

stabilite. 
 
Ofertanții vor avea în vedere aceste riscuri la elaborarea propunerii tehnice și vor descrie, după 
caz, măsuri adecvate de prevenire și gestionare a acestora, astfel încât să asigure îndeplinirea 
corespunzătoare a obligațiilor contractuale. 
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3. Descrierea serviciilor solicitate 

3.1 Obiectul achiziției 

Obiectul achiziției îl reprezintă furnizarea de servicii de formare profesională și organizarea 
programelor de formare în cadrul proiectului „Îmbunătățirea performanțelor profesionale a 
personalului DGOIC”, cod SMIS 2021+ 338325. 

Serviciile vizează dezvoltarea competențelor profesionale și consolidarea capacității 
instituționale a personalului Direcției Generale Organism Intermediar pentru Cercetare 
(DGOIC), în corelare cu atribuțiile specifice privind gestionarea fondurilor europene. 

Durata estimată de derulare a contractului este de 36 de luni (2026–2028), în conformitate cu 
perioada de implementare a proiectului. 

Achiziția este structurată în următoarele loturi:  

 Lotul I: Curs de perfecționare în competențe digitale – ECDL (European Computer 
Driving Licence); 

 Lotul II: Cursuri de specialitate: 
1. privind verificările eșantionate, administrative și la fața locului, pe bază 

de risc; 
2. privind verificările specifice ale mărimilor de întreprinderi: întreprinderi 

legate, întreprinderi în dificultate; 
3. privind indicatorii specifici FEDR. Definirea, clasificarea, măsurarea 

indicatorilor selectați în cadrul POCIDIF și POS. Particularități ale 
indicatorilor în operațiunile specifice CDI; 

4. privind managementul priorităților, timpului și stresului. Eficiență și 
eficacitate. 

 Lotul III: Sesiuni de tip teambuilding acordate în vederea dezvoltării capacității 
personalului DGOIC. 
 

3.2.  Descrierea activităților care vor fi realizate de prestator 

Prestatorul va asigura implementarea integrală a programelor de formare, incluzând 
următoarele activități principale: 

 

a) Managementul contractului 

Prestatorul va desemna o echipă de implementare (manager de proiect, formatori și personal 
auxiliar, după caz), responsabilă de planificarea, coordonarea și desfășurarea activităților. 

 

b) Planificarea activităților 

Prestatorul, împreună cu autoritatea contractantă, va elabora un plan de implementare care va 
include calendarul sesiunilor de instruire, durata acestora și responsabilitățile echipei implicate. 
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c) Organizarea și desfășurarea programelor de formare 

Prestatorul va organiza și desfășura sesiunile de instruire conform tematicilor stabilite de 
comun acord cu Beneficiarul pentru fiecare lot, asigurând participarea grupurilor țintă și 
respectarea calendarului agreat. 

În perioada 2026–2028 vor fi organizate sesiuni de formare și activități de dezvoltare a capacității 
personalului, după cum urmează: 

 Lotul I: 2 (două) sesiuni a câte 10 participanți în Septembrie- Octombrie 2027 și 7 (șapte)  
              sesiuni a câte 10 participanți în Octombrie - Noiembrie 2028. 
 

 Lotul II:  
· Curs 1:  2 (două) sesiuni a câte 30 de participanți în Februarie - Martie 2027 și 1  

              (o) sesiune de 30 de participanți în Februarie - Martie 2028 
· Curs 2:  2 (două) sesiuni a câte 30 de participanți în Mai-Iunie 2026 și 1 (o) sesiune  

              de 30 de participanți în Februarie - Martie 2027 
· Curs 3:  3 (trei) sesiuni a câte 30 de participanți în Iunie - Iulie 2028. 
· Curs 4:  1 (o) sesiune de 30 de participanți în Iulie-August 2027 și 2 (două) sesiuni   

              a câte 30 de participanți în August - Septembrie 2028. 
 

 Lotul III: 2 (două) sesiuni a câte 50 participanți în Noiembrie - Decembrie 2026 și 2 (două)  
                sesiuni a câte 50 participanți în Mai - Iunie 2028. 
 

d) Evaluarea participanților 

Prestatorul va asigura evaluarea participanților la finalul fiecărei sesiuni de instruire. 

Pentru Lotul I – cursuri de competențe digitale (ECDL), prestatorul va asigura certificarea 
participanților prin emiterea certificatelor recunoscute la nivel național și internațional, în 
conformitate cu standardele ECDL. 

Pentru cursurile din cadrul Lotului II și activitățile din cadrul Lotului III, prestatorul va emite 
diplome/certificate de participare pentru participanții care finalizează sesiunile de instruire. 

 
3.3 Rezultate/livrabile  

a) curricula/planuri de formare pentru fiecare program; 
b) agenda detaliată și suportul de curs; 
c) materiale de curs pentru participanți, corespunzătoare fiecărei tematici;  
d) liste de prezență pentru fiecare sesiune de instruire, semnate de participanți;  
e) fotografii relevante din timpul desfășurării sesiunilor (minimum 10/sesiune); 
f) chestionare de evaluare a satisfacție participanților; 
g) certificatele care atestă absolvirea sesiunilor de instruire;  
h) raport de activitate aferent fiecărei sesiuni de instruire, transmis în termen de 5 zile 

lucrătoare de la finalizare; 
i) rapoarte periodice (lunare sau intermediare, după caz); 
j) raport de început; 
k) raport final privind implementarea contractului. 

Livrabilele vor fi transmise autorității contractante spre aprobare, conform prevederilor 
contractuale. 
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4. Atribuțiile și responsabilitățile părților 
 
4.1. Obligaţiile şi responsabilităţile prestatorului 
 
Prestatorul va asigura expertiza necesară pentru implementarea activităților prevăzute în 
prezentul Caiet de Sarcini. Toate costurile aferente realizării serviciilor, inclusiv cele legate de 
elaborarea, multiplicarea și transmiterea documentațiilor și materialelor, sunt considerate 
incluse în prețul contractului. 
 
De asemenea, toate cheltuielile aferente personalului implicat în organizarea și desfășurarea 
activităților (managementul cursurilor, suport tehnic, manipularea materialelor etc.) sunt în 
sarcina prestatorului. 
 
Prestatorul are următoarele obligații principale: 

a. să asigure planificarea adecvată a resurselor în raport cu graficul de implementare; 
b. să presteze serviciile cu respectarea cerințelor din Caietul de Sarcini și a propunerii 

tehnice; 
c. să asigure resursele umane, materiale și logistice necesare pentru implementarea 

contractului; 
d. să garanteze calitatea serviciilor prestate, în conformitate cu bunele practici din domeniu 

și cu legislația aplicabilă; 
e. să asigure calificarea corespunzătoare a personalului implicat și siguranța desfășurării 

activităților; 
f. să colaboreze permanent cu autoritatea contractantă și să informeze asupra progresului 

activităților; 
g. să elaboreze și să transmită livrabilele în formatele solicitate; 
h. să asigure organizarea și desfășurarea în bune condiții a tuturor activităților, inclusiv 

din punct de vedere logistic; 
i. să păstreze evidențe complete și corecte privind serviciile prestate, în conformitate cu 

cerințele legale și ale programului de finanțare. 
Prestatorul va depune toate eforturile pentru realizarea serviciilor la standardele de calitate 
solicitate și pentru atingerea rezultatelor prevăzute în contract. 
 
 4.2. Obligaţiile şi responsabilităţile beneficiarului 
 
Beneficiarul va asigura cadrul necesar pentru implementarea contractului și va sprijini 
prestatorul în desfășurarea activităților. 
 
În acest sens, beneficiarul are următoarele obligații principale: 

a. să asigure colaborarea între prestator și personalul implicat în implementarea 
proiectului; 

b. să pună la dispoziția prestatorului informațiile relevante necesare derulării contractului; 
c. să desemneze o persoană de contact pentru relația cu prestatorul; 
d. să analizeze și să recepționeze livrabilele în termenele stabilite, precum și să transmită 

observații, dacă este cazul; 
e. să asigure condițiile necesare participării personalului la activitățile de formare. 
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5.  Resurse necesare pentru realizarea activităților și obținerea rezultatelor  

Prestatorul trebuie să asigure prezența lectorilor și a personalului auxiliar necesar pentru 
implementarea activităților, conform cerințelor specifice fiecărui lot. Toți formatorii trebuie să 
îndeplinească condițiile minime obligatorii prevăzute în prezentul Caiet de Sarcini. 

 

5.1  Prestatorul 

Prestatorul trebuie să dețină acreditare ANC, conform prevederilor Ordonanței Guvernului nr. 
129/2000 republicată, privind formarea profesională a adulților, valabilă la data depunerii 
ofertei. Totodată, poate propune unul sau mai mulți experți pentru formatori, aceștia trebuind 
să îndeplinească cerințele specifice pentru tipul de formator propus. 

 

5.2. Personalul implicat din partea Prestatorului 

Prestatorul va pune la dispoziția Beneficiarului o echipă de implementare corespunzător 
dimensionată, coordonată de managerul de proiect, responsabil de obținerea rezultatelor 
așteptate. 

Cerințe minime pentru Managerul de proiect (liderul echipei) 
 Studii superioare (diplomă de licență sau echivalent); copie certificată conform cu 

originalul se va atașa ofertei. 
 Experiență de minimum 2 proiecte implementate ca manager/lider de proiect, inclusiv 

coordonarea și verificarea activității echipei. 
 Declarație de disponibilitate pentru perioada de implementare a contractului. 

Cerințe minime  -  Lotul I 

 Certificare ECDL/ICDL Advanced sau Full Standard relevantă pentru modulele predate. 
 Înregistrare/recunoaștere ECDL România ca trainer sau tester autorizat. 
 Diplomă de licență într-un domeniu relevant (informatică, inginerie, automatizări, 

cibernetică etc.). 
 Minimum 2 ani experiență în susținerea de cursuri IT, preferabil în programe ECDL sau 

similare. 
 Minimum 1 curs/program de formare profesională relevant, dovedit prin documente 

justificative. 
 Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator sau formare de formatori. 
 Declarație de disponibilitate pentru perioada de implementare a activităților. 
 Documentele justificative (CV, diplome, certificate etc.) se vor atașa la ofertă. 

 
Cerințe minime  -  Lotul II – Cursuri de specialitate 

Curs 1: Verificările eșantionate, administrative și la fața locului, pe bază de risc 

Cerințe minime formator: 

 Studii superioare în: finanțe, audit, economie, contabilitate, management, administrație 
publică sau domenii conexe. 



  

                    

Page 10 of 20 

 

 Experiență profesională de minimum 3 ani în audit, control financiar, verificări 
administrative sau evaluarea riscurilor. 

 Cunoașterea legislației naționale și europene privind fondurile structurale și Politica de 
Coeziune. 

 Experiență anterioară în programe de formare sau instruire privind verificările 
financiare și administrative (minimum 1 curs/proiect). 

 Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator. 

 

Curs 2: Verificările specifice ale mărimilor de întreprinderi – întreprinderi legate, întreprinderi în 
dificultate 

Cerințe minime formator: 

 Studii superioare în: economie, finanțe, contabilitate, audit, management sau drept 
comercial. 

 Experiență profesională de minimum 3 ani în analizarea întreprinderilor, identificarea 
întreprinderilor legate/afiliate și determinarea statutului de întreprindere în dificultate. 

 Cunoașterea legislației europene și naționale privind IMM-urile și ajutorul de stat. 
 Experiență anterioară în formare profesională în domeniul economic sau juridic 

(minimum 1 curs/proiect). 
 Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator. 

 

Curs 3: Indicatorii specifici FEDR – Definire, clasificare, măsurare 

Cerințe minime formator: 

 Studii superioare în: economie, finanțe, statistică, management de proiect, audit sau 
domenii conexe. 

 Experiență profesională de minimum 3 ani în domeniul indicatorilor FEDR, gestionarea 
programelor POCIDIF și POS, monitorizare și raportare de proiecte finanțate european. 

 Experiență practică în definirea, clasificarea și măsurarea indicatorilor pentru proiecte 
CDI. 

 Experiență anterioară în formare profesională pentru personal implicat în gestionarea 
fondurilor europene (minimum 1 curs/proiect). 

 Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator. 

 

Curs 4: Managementul priorităților, timpului și stresului – Eficiență și eficacitate 

Cerințe minime formator: 

 Studii superioare în: psihologie, științe ale educației, management, resurse umane sau 
domenii conexe. 

 Experiență profesională de minimum 3 ani în managementul timpului, al priorităților, 
tehnici de organizare și reducere a stresului la locul de muncă. 

 Experiență practică în instruire și coaching pentru dezvoltarea competențelor soft 
(gestionarea timpului, eficiență, reziliență, comunicare). 
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 Experiență anterioară în formare profesională pentru personalul din sectorul public sau 
privat (minimum 1 curs/proiect). 
Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator. 

 

Cerințe minime  - Lotul III (team-building) 

 Studii superioare în științe sociale, psihologie, științe ale educației, management, resurse 
umane, comunicare sau domenii conexe. 

 Atestare ANC (CNFPA) sau echivalent ca formator sau formare de formatori. 
 Minimum 2 ani experiență în organizarea și facilitarea activităților de team-building, 

dezvoltare organizațională sau instruire pentru abilități de lucru în echipă. 
 Documentele justificative (CV, diplome, certificate etc.) se vor atașa la ofertă. 

Activități: Tematicile vor include exerciții indoor și/sau outdoor pentru dezvoltarea 
comunicării, cooperării și coeziunii echipei. 

 

6. Cerințe privind organizarea și desfășurarea formării 

 6.1. Organizarea și desfăşurarea formării  

Sesiunile de formare pentru grupul ţintă selectat din cadrul DGOIC se vor desfăşura în 
București și în afara Bucureștiului, după cum urmează: 

 Lotul I - cursul ECDL se va desfășura la sediul furnizorului de formare din București, 
care trebuie să dețină autorizare corespunzătoare și să asigure dotările necesare (stații 
de lucru, licențe software activate etc.); 
 

 Lotul II  
 cursurile 1 -3 se vor desfășura pe o durată de 5 zile, într-o locație de tip hotel cu 

clasificare de minim 3 stele, situată la o distanță de maximum 200 km față de 
București. Prestatorul are obligația de a propune minimum 3 (trei) variante de 
locații/hoteluri pentru fiecare curs, care să îndeplinească cerințele caietului de 
sarcini, urmând ca Beneficiarul să aleagă varianta finală. 
Locațiile propuse trebuie să dispună de sală de curs și facilități adecvate pentru 
desfășurarea activităților de formare, precum și de condiții corespunzătoare 
pentru cazare și servirea meselor participanților. 
 

 cursul 4 se va desfășura, în București, pe o durată de 5 zile, într-o locație ce să 
dețină sală de curs și facilități adecvate pentru desfășurarea activităților de 
formare. 
 

 Lotul III - TeamBuilding-ul se va desfășura pe o durată de 3 zile, într-o locație de tip 
hotel cu clasificare de minim 3 stele, situată la o distanță de maximum 200 km față de 
București. Prestatorul are obligația de a propune minimum 3 (trei) variante de 
locații/hoteluri pentru fiecare curs, urmând ca Beneficiarul să selecteze locația finală. 
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Locațiile trebuie să asigure condiții corespunzătoare pentru desfășurarea activităților 
specifice de team-building și facilități adecvate pentru cazare și servirea meselor 
participanților. 

Stabilirea componenței participanților pentru fiecare sesiune va fi realizată de către Autoritatea 
Contractantă, iar planificarea sesiunilor de formare se va face în colaborare cu Prestatorul. 

Aranjamentele finale privind desfășurarea cursurilor vor fi stabilite pe baza listei de participanți 
transmisă de către Autoritatea Contractantă cu minimum 10 zile înainte de data de începere a 
fiecărei sesiuni. 

Prestatorul este responsabil pentru elaborarea materialelor de curs, inclusiv metodele de 
predare și agenda cursului, și pentru transmiterea acestora spre avizare către Autoritatea 
Contractantă. Documentele vor fi aprobate înainte de începerea sesiunilor de formare. 

Cursurile se vor desfășura în sălile de conferință ale hotelurilor în care sunt cazați participanții. 
Sălile trebuie să fie dotate corespunzător (echipamente audio-video, proiector, flipchart etc.) 
pentru desfășurarea activităților de formare. 

Prestatorul are obligația de a asigura transportul participanților (dus-întors), cazarea și masa 
acestora pentru sesiunile desfășurate în afara Bucureștiului, în conformitate cu prevederile HG 
nr. 714/2018, cu modificările și completările ulterioare. 

Beneficiarul își rezervă dreptul de a solicita informații suplimentare privind locațiile propuse 
și/sau de a viziona locațiile înainte de confirmarea acestora. 

Activitățile aferente lotului II cursurile 1-3 se vor desfășura conform programului de mai jos:  
 

Ziua 1 
 

Ziua 2 Ziua 3 Ziua 4 Ziua 5 

 deplasare 
București/locul 
de desfășurare 
a cursului  

 cazare _ 
check in; 
 cina  

 

 micul dejun; 
 înregistrarea 
cursanților; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 curs; 
 prânz; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 curs; 
 cina 

 micul 
dejun; 

 curs;  
 pauză de 

cafea;  
 curs; 
 prânz  
 curs  
 pauza de 

cafea  
 curs  
 cină  

 

 micul dejun;  
 curs;  
 pauză de cafea; 
 curs;  
 prânz;  
 curs;  
 pauza de cafea;  
 curs;  
 cină  

 

 micul dejun; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 curs; 
 prânz; 
 evaluare și 
înmânarea 
certificatelor de 
participare; 
 predarea 
camerelor/check 
out, 
 deplasarea de la 
locul de desfășurare 
a cursului.  

 

Activitățile aferente lotului III respectiv Sesiuni de tip teambuilding acordate în vederea 
dezvoltării capacității personalului DGOIC se vor desfășura conform programului de mai jos: 
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Ziua 1  Ziua 2 Ziua 3 
 deplasare București locul de 

desfășurare a cursului;  
 cazare/check in;  
 cina;  

 

 micul dejun; 
 înregistrarea cursanților; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 curs; 
 prânz; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 curs;  
 cina  
 

 micul dejun; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 curs; 
 prânz; 
 predarea camerelor/check out  
 

 

Calendarul estimativ de desfășurare a sesiunilor de formare va fi pus la dispoziția Prestatorului 
de către Autoritatea Contractantă cu minim 10 zile inainte de data desfășurării sesiunilor de 
formare. 

Cursurile vor avea loc în sala de conferințe a hotelului în care sunt cazați cursanții. Prestatorul 
va propune mai multe variante de hoteluri dotate cu săli de conferință corespunzătoare 
cerințelor caietului de sarcini, aflate în localități/zonele situate la maxim 200 km de București, 
iar beneficiarul își rezervă dreptul de a viziona sălile/locațiile propuse de către ofertantul 
câștigător.  

 Pentru sălile de curs propuse, se va prezenta respectarea următoarele cerințe minime: 
-  o capacitate adecvată pentru acomodarea a minimum 30 participanți/serie pentru 

desfășurarea activităților descrise în cuprinsul  Lotului II și a minim 50 participanți 
pentru desfășurarea activităților  descrise în cuprinsul  Lotului III; 

- construcția și amenajarea sălii vor asigura vizibilitate optimă către ecranul de proiecție, 
din orice punct al încăperii; 

- ferestrele vor fi prevăzute cu jaluzele/draperii care să permită întunecarea eficientă a 
spațiului pentru utilizarea proiectorului în condiții bune pe durata zilei; 

- instalația de iluminat va fi complet funcțională și va oferi o bună vizibilitate în toată sala; 
- sala va fi curată, inclusiv tapițeria scaunelor și eventualele fețe de masă; 
- va fi dotată cu sistem de climatizare eficient și silențios; 
- mobilierul va fi modular, în stare foarte bună, și va putea fi reconfigurat în funcție de 

necesitățile evenimentului; 
- va include echipamente tehnice esențiale: minimum 2 microfoane wireless cu reducere 

de zgomot de fond, laptop conectabil la internet și port USB, sistem de sonorizare 
adecvat dimensiunii sălii, videoproiector, ecran de proiecție tip LED, telecomandă 
pentru prezentări, multifuncțională (imprimantă/copieră/scanner), ecran preview; 

- amplasamentul și dimensiunea ecranului de proiecție vor fi stabilite de comun acord cu 
beneficiarul (OIC), pentru asigurarea vizibilității din toate zonele sălii; 

- va exista un spațiu clar delimitat pentru prezidiu/vorbitori, vizibil de oriunde din sală; 
- sala nu va fi amplasată la subsol sau în spații fără aerisire naturală/ventilație 

corespunzătoare; 
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- nu se acceptă săli obținute prin transformarea restaurantelor, iar locația trebuie să fie 
separată fizic și fonic de unități de alimentație publică, pentru a evita disconfortul 
provocat de zgomote sau mirosuri; 

- va fi disponibil un punct de înregistrare a participanților, organizat în afara sălii, dar în 
proximitatea acesteia, cu acces facil spre zona de desfășurare a cursurilor; 

- sala va dispune de conexiune wireless gratuită și funcțională. 
 

 Cerințe privind asigurarea pauzelor de cafea și serviciilor de masă 

Prestatorul va asigura organizarea pauzelor de cafea pe durata sesiunilor de formare, conform 
programului prevăzut și conform agendei cursului, care va fi acceptată de beneficiar. La 
stabilirea meniului se va ține cont și de existenţa unor restricţii culinare impuse de sărbătorile 
religioase și de regimurile vegetariene (la cererea cursantului). 

Asigurarea serviciilor de masă pentru Lotul II cursurile 1-3 și Lotul III, astfel:  

 Pentru Lotul II cursurile 1-3:  

- 4 Cine / persoană; 
- 4 mese de prânz /persoană; 
- 7 pauze de cafea/persoană, conform următorului grafic: 

Ziua 1 Ziua 2 – 4  Ziua 5 

 deplasare la  locul de 
desfășurare a cursului; 

 cazare/check in; 
 cina; 

 micul dejun; 
 înregistrarea cursanților; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 curs; 
 prânz; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 curs; 
 cina 

 micul dejun; 
 înregistrarea cursanților; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 prânz; 
 predarea camerelor/check out 
 

   

 Pentru Lotul III:  
- 2 Cine / persoană; 
- 2 mese de prânz /persoană; 
- 3 pauze de cafea/persoană, conform următorului grafic: 

Ziua 1 Ziua 2 Ziua 3 

 Deplasare la  locul de 
desfășurare a cursului; 

 cazare / check in; 
 cina 

 micul dejun; 
 înregistrarea cursanților; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 curs; 
 prânz; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 curs; 
 cina 

 micul dejun; 
 înregistrarea cursanților; 
 curs; 
 pauză de cafea; 
 prânz; 
 predarea camerelor/ check out 
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Prestatorul va asigura serviciile de masă și pauzele de cafea pentru toți participanții, într-un 
spațiu adecvat, separat de sala în care s-a desfășurat sesiunea de instruire, în aceeași clădire. 
Orele de servire a meselor vor fi stabilite în funcție de agenda de desfășurare a evenimentului. 

Pauzele de cafea vor cuprinde: 

- cafea; 
- selecție de ceaiuri, lămâi; 
- apă plată și minerală (500 ml/sortiment/persoană, apă îmbuteliată în ambalaj 

individual de 500 ml); 
- lapte; 
- gamă variată de îndulcitori (zahăr brun, miere, îndulcitor artificial); 
- pateuri, saleuri 

Prânzurile vor cuprinde:  

- minim 2 sortimente de supe/ciorbe, din care una vegetariană; 
- minim 2 sortimente salate aperitiv; 
- minim 2 sortimente de fel principal (ce includ garnitură și salată); 
- minim 2 sortimente de desert; 
- apă plată și minerală îmbuteliată în ambalaj individual - minim 1 l /persoană; 
- băuturi non-alcoolice - băuturi răcoritoare neacidulate și acidulate; 
- cafea pentru care este necesar să se asigure o gamă variată de îndulcitori (zahăr brun, 

miere, îndulcitor artificial); 
- fructe de sezon. 

Cinele vor cuprinde:  

- minim 2 sortimente salate aperitiv, din care una vegetariană; 
- minim 2 sortimente de fel principal (ce includ garnitură și salată); 
- minim 2 sortimente de desert; 
- apă plată și minerală îmbuteliată în ambalaj individual - minim 1 l /persoană; 
- băuturi non-alcoolice - băuturi răcoritoare neacidulate și acidulate; 
- selecție de ceaiuri pentru care este necesar să se asigure o gamă variată de îndulcitori 
(zahăr brun, miere, îndulcitor artificial); 
- fructe de sezon. 

Pe toată durata desfășurării sesiunii de instruire, prestatorul are obligația de a asigura 
diversificarea meniului pentru prânz și cină. De asemenea, prestatorul trebuie să aibă în vedere 
și perioadele de post potrivit calendarului creștin – ortodox pentru anul curent. 

Nu se acceptă produse vechi, perisate, necalitative, iar Beneficiarul își rezervă dreptul de a le 
respinge și de a nu le plăti în cazul în care acestea sunt neconforme. Se vor asigura toate 
echipamentele și bunurile necesare servirii. 

Mesele vor fi asigurate la un standard ridicat, în sistem bufet suedez astfel încât unitatea 
hotelieră propusă de către ofertant trebuie să dispună de o unitate de alimentație publică 
proprie tip restaurant, cu număr de locuri suficiente pentru toți participanții la eveniment, și să 
dețină toate autorizațiile necesare pentru desfășurarea acestei activități.  
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Este necesar ca spațiul destinat servirii meselor (restaurant) să fie separat, prin pereți 
despărțitori adecvați față de zonele comune de acces (recepție, lift, etc.), astfel încât participanții 
să nu fie deranjați de alte activități care au loc în aceeași clădire sau în imediata apropiere.  

Numărul exact de participanți și agenda finală a evenimentului se vor comunica prestatorului 
prin email, după finalizarea înregistrării participanților, cu 10 zile lucrătoare înainte de 
desfășurarea sesiunii de instruire. 

Operatorul economic va prezenta, cu minimum 10 zile înainte de data de începere a fiecărei 
sesiuni de instruire, două variante de meniu pentru fiecare dintre mesele de prânz și cină 
menționate mai sus. Orele de servire a mesei vor fi stabilite în funcție de agenda cursului.  

La stabilirea meniului se va ține cont și de existenţa unor restricţii culinare impuse de sărbătorile 
religioase și de regimurile vegetariene, la cererea cursanților. 

 

Asigurarea serviciilor de transport de către prestator 
 Pentru Lotul I – nu este cazul 
 Pentru Lotul II: 

 Cursurile 1 – 3: dus–întors cu microbuz/autocar de la sediul Beneficiarului din 
București, Str. Mendeleev nr. 21–25, până la locația de desfășurare a activităților 

 Cursul 4 - nu este cazul 
 Pentru Lotul III: dus–întors cu microbuz/autocar de la sediul Beneficiarului din 

București, Str. Mendeleev nr. 21–25, până la locația de desfășurare a activităților 

Pentru Lotul I și Lotul II cursul 4 - Costurile aferente cheltuielilor de deplasare (cazare, diurnă, 
transport) pentru cele 21 de persoane ce îți desfășoară activitatea la birourile regionale vor fi 
decontate/asigurate de către Autoritatea contractantă din prezentul proiect așa cum a fost 
prevăzut în buget. 

Pentru Lotul II cursurile 1-3 și Lotul III - Costurile aferente cheltuielilor de transport nu includ 
costurile aferente deplasărilor celor 21 de persoane de la birourile regionale la sediul central 
din București, Str. Mendeleev 21-25, acestea fiind ulterior decontate/asigurate prin proiectul 
2.011 având cod SMIS 327196 „Asigurarea cheltuielilor de deplasare pentru personalul OIC.” 
Drept urmare, Prestatorul are obligația să asigure transportul pentru 79 de persoane/curs. 

 
Asigurarea cazării participanților 
Serviciile de cazare vor fi asigurate în unități de cazare în regim de trei stele, în condițiile 
legislației în vigoare, respectiv Hotărârea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile și 
obligațiile personalului autorităților și instituțiilor publice pe perioada delegării și detașării în 
altă localitate, precum și în cazul deplasării în interesul serviciului, cu modificările și 
completările ulterioare. 

Cazarea se va face în camere single sau în camere duble cu regim single (1 persoana în cameră). 
Diagramele de cazare se vor întocmi de către prestator, împreună cu responsabilul de contract 
din cadrul Autorității Contractante, cu minim 72 de ore înainte de intrarea la cazare.  
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Anularea rezervărilor (parțial sau total) se va putea efectua cu minim 72 ore înainte de intrarea 
la cazare. Toate costurile suplimentare determinate de servicii oferite de unitatea de cazare 
(mini-bar, room-service, servicii de spălătorie, convorbiri telefonice etc.) vor fi achitate 
individual, de fiecare participant, înainte de părăsirea locației. 

Unitatea/unitățile de cazare trebuie să fie clasificata/e cu minim 3*, să dispună de sala de 
conferințe/evenimente cu capacitatea necesară desfășurării activităților descrise mai sus.  

 
Camerele ce se vor rezerva vor îndeplini următoarele condiții minime: 

 vor beneficia de lumină naturală adecvată, fără miros de igrasie și mucegai;   
 vor fi dotate cu sistem funcțional de climatizare (încălzire/răcire);   
 mobilierul, instalațiile și echipamentele vor fi în stare bună de funcționare;  
 va fi disponibil accesul gratuit la internet de mare viteză;  
 vor fi echipate cu televizor color și acces la canale prin cablu sau satelit; 
 fiecare cameră va dispune de baie proprie, utilată cu cadă sau duș;  
 băile vor fi dotate cu uscător de păr funcțional; 

 
Unitatea/unitățile de cazare trebuie să asigure cel puțin următoarele servicii: 

 să asigure zilnic igiena în camere; 
 să asigure furnizarea apei calde și reci 24/24 ore. 

 
Prestatorul va prezenta în cadrul ofertei detalii referitoare la structura de primire cu funcțiuni 
de cazare și alimentație publică inclusiv propusă, fotografii în care să fie prezentată structura 
de primire în ansamblu incluzând sala de curs, spațiul afectat servirii mesei, pauzelor de cafea, 
camerele și băile sau indicarea paginii web a unității de cazare care să poată fi consultată în 
vederea evaluării îndeplinirii cerințelor. Prin cameră single se înțelege și cameră dublă în regim 
single, indiferent dacă aceasta este dotată cu pat matrimonial sau cu paturi separate. Spațiile de 
cazare trebuie să fie noi sau cel puțin renovate. 

 

OIC își rezervă dreptul de a diminua numărul de camere rezervate printr-o solicitare transmisă 
cu minim 24 de ore înaintea primei-zile de cazare (fără a depăși un procent de 10% din numărul 
total de participanți prevăzut în prezentul caiet de sarcini).  

Unitatea de cazare propusă de prestator trebuie să asigure camere suficiente pentru acomodarea 
tuturor participanților, astfel încât aceștia să nu fie nevoiți să se deplaseze în afara unității 
hoteliere pentru a lua parte la sesiunea de instruire. 

 

Pentru serviciile de cazare se va prezenta diagrama de cazare, care să conțină numele 
persoanelor care au beneficiat de cazare, semnată și ștampilată de unitatea de cazare (hotel 
clasificat conform legislației în vigoare), din care să rezulte asigurarea cazării participanților cu 
evidențierea corectă a numărului de camere tarifate în regim single și perioada de cazare. 
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7. OFERTA 

În cadrul procedurii proprii derulate pentru atribuirea contractului se va aplica criteriul de 
atribuire ”prețul cel mai scăzut”. În cazul în care două oferte au prețuri 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 tehnică trebuie să conțină cel puțin următoarele: 

a) Abordarea și organizarea propuse de operatorul economic pentru realizarea activităților 
prevăzute în caietul de sarcini; 

b) Demonstrarea modului de respectare a cerințelor privind locațiile de desfășurare a 
cursurilor, echipa de implementare și materialele de curs. 

 

Conținutul propunerii tehnice1 

Ofertantul va descrie în detaliu modul de îndeplinire a cerințelor, incluzând metodologia de 
prestare a serviciilor, respectiv strategia propusă pentru realizarea activităților. 

Metodologia va cuprinde, fără a se limita la: 

 descrierea programelor de formare (tematică, obiective, competențe vizate); 
 descrierea abordării generale de prestare a serviciilor; 
 detalierea activităților, etapelor, rezultatelor și riscurilor asociate; 
 agenda cursurilor (durată, structură pe zile/module); 
 resursele utilizate (umane, materiale, logistice); 
 modul de organizare a echipei și contribuția fiecărui membru; 
 descrierea eventualelor subcontractări; 
 planul de management al activităților; 
 măsuri de asigurare a calității; 
 modalitatea de evaluare a participanților. 

Organizarea logistică 

Propunerea tehnică trebuie să detalieze explicit: 

 locațiile de desfășurare a cursurilor; 
 condițiile de cazare și masă; 
 asigurarea transportului participanților (dus-întors); 
 dotările sălilor de curs. 

 

Pentru sesiunile desfășurate în afara Bucureștiului, ofertantul are obligația de a prezenta 
minimum 3 (trei) variante de unități de cazare (hoteluri) pentru fiecare curs, care să respecte 
cerințele minime din caietul de sarcini. Beneficiarul va selecta varianta finală. 

                                            

1  Formularul 3 -Formular propunere tehnică 
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Graficul de prestare a serviciilor 

Graficul va include: 

 calendarul activităților; 
 succesiunea și corelarea acestora; 
 etapele de raportare; 
 încadrarea în termenele maximale prevăzute în caietul de sarcini. 

Ofertantul are obligația de a corela activitățile cu resursele implicate și de a respecta termenele 
stabilite.  

 

Propunerea tehnică trebuie să fie elaborată astfel încât să permită verificarea conformității cu 
cerințele minime. Nerespectarea acestora conduce la declararea ofertei ca neconformă. 

Documente suport (se vor anexa): 

 Copie după certificatul/certificatele de clasificare al/e structurii/lor de cazare; 

 Fișa privind încadrarea nominală a spațiilor de cazare pe categorii ale unităților de 
cazare ofertate, sau echivalent, din care rezultă structura spațiilor de cazare pe categorii; 

 Declarația de disponibilitate pentru perioada propusă de desfășurare a evenimentului 
și pentru numărul de spații de cazare solicitat prin prezentul caiet de sarcini. Aceasta va 
fi semnată și ștampilată de unitatea hotelieră și în cadrul acesteia se va preciza o 
rezervare fermă a spațiilor de cazare pentru perioada de desfășurare a evenimentului. 
De asemenea, este necesar ca în cadrul declarației de disponibilitate unitatea hotelieră 
să indice și numărul locurilor de parcare de care dispune în mod gratuit.  

 Copie după autorizația de securitate la incendiu emisă de Inspectoratul pentru Situații 
de Urgență, document care trebuie să fie valabil. 

7.2 Propunerea financiară va include, fără a se limita la: 

· Formular de ofertă Formularul – 4 Anexă la Formularul  4 - Propunerea financiară detaliată; 
· Detalierea costurilor, pe categorii: 

 servicii de formare; 
 servicii organizare evenimente; 
 cazare; 
 transport; 
 alte costuri (dacă există); 
 prețul total ofertat (exprimat în lei, fără TVA și cu TVA); 
 prețul per participant / per sesiune (după caz). 

 

Conținutul propunerii financiare 

Propunerea financiară va fi prezentată în lei, cu evidențierea separată a TVA, conform Anexei 
la Formularul  4 - Propunerea financiară detaliată ce se regăsește în documentul intitulat 
Formulare anexă la caietul de sarcini 

La elaborarea ofertei financiare, ofertantul trebuie să țină cont de valoarea maximă estimată de 
către Beneficiar conform bugetului proiectului.  
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Valoarea maximă estimată pentru fiecare Lot este:  

Lotul I: 99.037,80 lei fără TVA și 119.835,74 lei cu TVA 

Lotul II: 1.461.488,36 lei fără TVA și 1.749.501,00 lei cu TVA 

Lotul III: 700.000 lei fără TVA și 847.000 lei cu TVA 
 

Ofertantul are obligația de a elabora propunerea financiară astfel încât să se încadreze în 
valoarea maximă aferentă Lotului pentru care depune ofertă, toate costurile necesare 
implementării contractului fiind incluse în prețul ofertat.  

Ofertele financiare care depășesc valoarea maximă aferentă Lotului pentru care se depune 
oferta vor fi considerate neconforme.  

 

8. Informații privind plata serviciilor prestate 

Plata serviciilor efectiv prestate și recepționate în cadrul contractului se va efectua  în tranșe, la 
finalizarea fiecărei sesiuni în parte.  
 
Efectuarea plății către Prestator este condiționată de îndeplinirea obligațiilor contractuale, 
dovedită prin aprobarea rapoartelor de activitate și acceptarea serviciilor de către Beneficiar. 
 
Autoritatea contractantă va achita contravaloarea serviciilor de formare efectiv prestate, în 
funcție de numărul participanților care au finalizat cursurile și au obținut certificatele de 
absolvire/participare, cu respectarea cerințelor din prezentul caiet de sarcini. 
 
Plata se face cu ordin de plată, în contul deschis la Trezorerie de către prestator, în termen de 30 
de zile de la data primirii și înregistrării facturii corect întocmite în original, după efectuarea 
recepției cantitative și calitative a serviciilor.  
 
Pentru justificarea sumelor solicitate la plată, Prestatorul va întocmi și transmite rapoarte de 
activitate conform prevederilor punctului 6.2, precum și documente suport relevante (liste de 
prezență, copii certificate/diplome emise, după caz), acestea fiind supuse aprobării 
Beneficiarului. 
 
9. Alte mențiuni 

Ofertele care nu respectă cerințele caietului de sarcini vor fi declarate neconforme. 
Prezentul caiet de sarcini face parte integrantă din contractul de servicii. 
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