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CAIET DE SARCINI
Pentru achizitia servicii instruire curs planificare strategicd aferentd proiectului
"SMART CT”

1.DATE GENERALE

1.1. Denumirea serviciului:

Servicii instruire curs planificare strategica

1.2. Cod CPV

80000000-4 Servicii de invatamant si formare profesionala;

80521000-2 Servicii privind programele de formare;

80530000-8 Servicii de formare profesionala;

80570000-0 Servicii de perfectionare personala.

1.3. Autoritatea contractanti/Beneficiarul;

U.A.T. Municipiul Constanta

1.4, Surse de finantare a proiectului

Finantarea se va face prin intermediul Programului Operational Capacitate Administrativa 2014-
2020/buget de stat/ buget local.

1.5. Obiectivul proiectului

Obiectivul general al proiectului constd in consolidarea capacititii administrative a Unititii
Administrativ  Teritoriale Municipiul Constanta prin dezvoltarea capacitatii de planificare
istrategicd si prin simplificarea procedurilor administrative, corelatd cu introducerea de metode
clectronice de gestionare si management a documentelor administrative, fapt ce va determina
cresterea calitd{ii actului administrativ pe termen lung.

2. OBIECTUL CONTRACTULUI DE SERVICII
Obiectul contractului de achizifie publica il constituie prestarea serviciilor de instruire curs
Planificare strategica.

3. DESCRIEREA SERVICIULUI

Serviciile 'vor consta in activitati de instruire, inclusiv evaluarea/testarea cursantilor iar la

finalizarea instruirii, cursantilor li se vor emite certificate de participare.

Aceastd activitate presupune realizarea unor servicii de instruire, pentru cursul de Planificare

strategica pentru 10 persoane care se va derula pe parcursul unei sesiuni de 3 zile de la data

prevazutd in ordinul de incepere.

Continutul cursului - cursul va cuprinde expuneri, cadrul de reglementare, dezbateri, studii de

caz si aplicatii practice si are drept finalitate dobdndirea competentelor specifice, prestatorul

avand obligatia stabilirii conceptului de curs, a programei de curs, a planului de curs si a

materialelor didactice.

Cunostintele si abilitatile dobandite in cadrul cursurilor

 Prin participarea in cadrul sesiunilor de instruire angajatii institutiei:

' - 1isi vor Imbunatiti procesul de comunicare, vor intelege mai bine procesele organizatiei ce
implica angajamentul ferm al managementului, definirea clara a responsabilitatilor;

- vor evita erorile si vor actiona in sensul prevenirii acestora;
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- vor contribui la realizarea unui cadru bine organizat la nivelul institutiei pentru
gestionarea problemelor;
- vor plasa cetdteanul in centrul sistemului de management,
- isi vor aduce contributia la imbunatatirea imaginii institutiei si a relatiilor sale cu alte
institutii si diversi parteneri;
- fsi vor schimba mentalitatea in ceea ce priveste practicile si metodele de lucru.
Cursul trebuie structurat conform noilor cerinte privind formarea profesionala a adultilor care
iimpune o tehnicd de invatare bazatd pe foarte multe aplicatii practice pentru o mai justa
intelegere si aplicare a informatiilor teoretice. Astfel cursul trebuie sd imbine in mod util cele
doua parti componente (partea teoretica si partea practicd), cu unicul scop de a intampina nevoile
cursantilor de a aplica efectiv ceea ce li se ofera in partea teoretica a cursurilor.

Locul de desfasurare a cursurilor

Cursurile de instruire se vor desfasura in municipiul Constanta, intr-o locatie pusa la dispozitie

de catre prestator §i care va respecta urmatoarele prevederi:

e prestabilirea si marcarea circuitelor de acces si iesire din unitate astfel incdt sd se asigure
péstrarea distantarii sociale; intrarea si iesirea din unitate se vor face respectand un circuit
separat al persoanelor care intrd fatad de cele care ies.

e afisarea grafica in locuri vizibile a regulilor generale ce trebuie respectate:

e asigurarea amplasarii dispenserelor cu dezinfectant pentru maini pe baza de alcool, la intrarea
in unitate si la intrarea in salile de activitati;

e Tinainte de inceperea activitafilor de pregatire teoreticd/ practicd/examinare se vor realiza
curdtenia si dezinfectia minutioasa a incaperii, suprafetelor, echipamentelor cu substante
biocide/virucide avizate, urmate de aerisirea spatiilor minimum 10 minute,

e spatiul trebuie aerisite si in pauzele de curs.

'e cursaniii, formatorii si toti ceilal{i angajati ai unitd{ii au obligafia de a purta corect in spatiile

inchise masca de protectie.

e se vor face pauze de cel putin 15 minute, la fiecare 45 de minute de activitate, timp in care se
va efectua obligatoriu aerisirea salilor.

e se va realiza dezinfecfia regulatd a méanerelor usilor (sdli de curs, receptie, toalete etc.) dupa
fiecare pauza.

Termenul de incepere

Perioada de derulare a cursului se va stabili de comun acord cu beneficiarul. Cursul va incepe si
se vor derula conform ordinului de incepere.

Nerespectarea datei de incepere a cursului si a perioadei de derulare stabilite de cétre beneficiar
raportate la necesitdtile de implementare aferente proiectului, constituie motiv de reziliere
unilaterala a contractului de cétre beneficiar in baza unui pact comisoriu de gradul IV, fara
dreptul prestatorului de a pretinde orice alte daune sau penalitati pentru rezilierea contractului.

Derularea cursurilor

Pregatirea se va desfdsura conform orarului stabilit de comun acord intre pértile contractante,
respectiv beneficiar si prestator, respectand prevederile legale din domeniu.
$Prezen‘;a cursantilor se urmareste de catre beneficiar cu ajutorul listei de prezenta.
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Conditii solicitate pentru instruire:

- se va desfisura intr-o sald corespunzatoare numarului de participanti la instruire, spatioasa, cu
'lumini natural, dotatd corespunzator procesului didactic;

- asigurarea locatiei pentru desfisurarea cursului si logistica necesard este in sarcina operatorului
economic declarat castigator;

- spafiul pentru instruire trebuie dotat cu echipamente de prezentare de tipul: tabla, flipchart,
calculatoare, retro/videoproiector, aparaturd video/TV etc. i cu materiale demonstrative (planse.
software specializat etc.), conform programei de pregatire:

- suportul de curs (inclusiv in format electronic), alte materiale necesare pentru derularea
activititii, materialele necesare pentru examinare;

- suportul de curs va cuprinde informatii despre subiectele teoretice si practice ale cursului,
structurate si detaliate astfel incét sa reiasd atingerea obiectivelor. Informatiile din suportul de
curs sunt accesibile (se utilizeazi un limbaj accesibil, termenii noi sunt explicati, se oferd
exemple, existd elemente de marcare si de sumarizare a continutului de retinut) si adaptate pentru
grupul tinta;

- suportul de curs va include obligatoriu si module referitoare la politicile orizontale, de
dezvoltare durabilad (o sectiune cu privire la importanta protectiei mediului si dezvoltarii
durabile, problemele de mediu si tema schimbarilor climatice) si egalitatea de sanse,
nediscriminare si egalitate de gen (o sectiune de promovare a egalitatii de sanse intre femei si
barbati, a egalitatii de sanse pentru toti, fird discriminare in functie de gen, rasa, origine etnica,
religie, handicap, vérstd, orientare sexuald), pentru a constientiza participantii in legatura cu
rimportanta acestui subiect si aplicarea acestor principii in activitatea lor curentd. In vederea
asigurarii accesului persoanelor cu dizabilitati/handicap daci situatia o va impune, locatia trebuie
si fie previzutd cu variante de acces pentru acest grup de persoane vulnerabile;

- cursantii vor avea o pauza de lucru (in fiecare zi) in care se va asigura in cantitate necesard si
suficientd numarului de cursanti: bauturd rece si calda (apa plata, apd minerala, cafea, cea, etc),
produse de patiserie dulce si sarata, fursecuri.

Aprecierea rezultatelor si evaluarea pregatirii:

- evaluarea calitativa si cantitativd a procesului de instruire va fi facuta de catre formatori, la
finalul cursului se va elibera certificate de participare care vor avea inserate elementele
obligatorii de identitate vizuala, in conformitate cu prevederile Manualului de Identitate Vizuala
POCA in vigoare.

4. OBLIGATIILE PRESTATORULUI SI BENEFICIARULUI

4.1. Obligatiile prestatorului

- va raspunde de executia la timp a obligatiilor contractuale si de calitatea serviciilor, conform

cerintelor prezentului caiet de sarcini;

- asigurarea locatiei pentru desfasurarea cursului si logistica necesard este in sarcina operatorului

economic declarat castigator;

- va organiza cursul respectind prevederile legale in domeniu respectdnd principiile generale de

'prevenire a infectiei cu SARS-Co-V-2

e pentru activitatile din silile de curs se va asigura respectarea distan{érii fizice - distantd
minima de 1,5 m intre doud persoane apropiate.

e se va asigura triajul epidemiologic la inceperea fiecarei sesiuni de instruire.

e se vor asigura facilitdjile necesare pentru spalarea frecventd a mainilor cu apa §i sapun.

e se vor asigura informarea si comunicarea privind masurile de prevenire a infectiei cu SARS-
CoV-2.
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- operatorul economic declarant castigator se va asigura de faptul, cd participantii la curs vor
respecta masurilor generale si anume:

e toti cursantii si personalul vor purta mascd de proteciie in spaiile inchise care si acopere
nasul §i gura.

e se varealiza pastrarea distantarii sociale de minimum 1,5 m intre persoane.

» se va asigura dezinfectarea mainilor cu apa si sapun si/sau solufii pe baza de alcool.

e amplasarea unui covor dezinfectant la intrarea in unitate:

o cfectuarea triajului epidemiologic al personalului angajat se efectueazd la inceputul
programului, de cdtre o persoand desemnatd anume in acest scop. Dacd se constatd
mentinerea unei temperaturi peste 37.3° Celsius sau/si prezenta de simptome respiratorii
si/sau alte semne/simptome de boli infecto-contagioase acute, personalul nu va fi primit
la program. Personalul cu simptome respiratorii, febra si cu oricare alte semne/simptome
de boli infecto-contagioase acute nu se va prezenta la cursuri.

e personalul care a venit in contact apropiat cu o persoana confirmatd cu SARS-CoV-2 nu
se va prezenta la cursuri,

e personalul care prezintd semne specifice cazului suspect SARS-CoV-2 in timp ce este la
cursuri trebuie sa fie izolat intr-un spatiu special amenajat si sa contacteze furnizorii de
servicii de sanatate (medicul de familie sau serviciul 112, dupa caz).

- va elabora programa pentru curs, ca parte a ofertei tehnice. Aceasta va cuprinde detalii
referitoare la obiectivele de invitare specifice sesiunii, tehnicile de invétare utilizate, durata
sesiunii. Vor fi mentionate materialele si echipamentele folosite, documentele ce vor fi
distribuite cursantilor, metodologia de examinare finala a participantilor:

- va asigura pregatirea teoretica si practicd pe toatd perioada cursului. Programa de pregatire
trebuie si se incadreze in planificarea stabilita in prezentul caiet de sarcini;

-va desfisura orele de practica si teorie in spatii dotate corespunzator cu toate echipamentele
necesare in vederea desfasurarii activitatii;

- va asigura suporturile de curs (inclusiv in format electronic) precum si alte materiale de
instruire pentru ocupatiile care necesitd astfel de mijloace de invitare, materialele necesare
pentru examinare. Toate materialele de invatare transmise participantilor la cursuri profesionala
se vor intocmi in conformitate cu exigentele Manualului de Identitate Vizualda POCA 2014-2020
in vigoare;

- va organiza la finalul cursului evaluarea/testarea cursantilor:
.- va asigura costurile serviciilor pentru evaluarca/testarea participantilor;

- va incheia cursul cu evaluarea/ testarea cursantilor acesta avand obligatia de a elibera
certificatele de participare. Certificatele de participare vor avea inserate obligatoriu elementele
de identitate vizuala, in conformitate cu prevederile Manualului de Identitate Vizuald POCA in
vigoare;

- va accepta vizite neanuntate ale reprezentantilor beneficiarului care verificd modul de
implementare a contractului, dar si ale autoritafii de management:

- va rispunde solicitérilor transmise de beneficiar, prin intermediul responsabilulul instruire din
cadrul proiectului;

- va informa de urgentd beneficiarul de orice eveniment sau circumstante ce impiedica prestarea
la timp si cu eficienta a sarcinilor sale.

Prestatorul va transmite cdtre beneficiar, in vederea receptiondrii activitatii, dosarul care va
cuprinde obligatoriu urmdatoarele elemente:

- proces - verbal de predare cétre cursan{i a materialelor de instruire, suport de curs, etc.;
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- copie dupa catalogul cu rezultatele testarii/evaludrii cursurile de instruire;

- copie dupa procesul verbal de testare/evaluare a cursantilor precum si de reexaminare al
cursului de instruire (daca este cazul);

- copii dupa certificatele de participare ale cursantilor absolventi.

4.2. Obligatiile beneficiarului

- va organiza, dupd atribuirea contractului. o intdlnire preliminard cu prestatorul castigitor,
pentru a detalia modalitatea de lucru pe parcursul derularii contractului si stabilirea datei de
desfasurare a cursului;

- va comunica prestatorului data de incepere a cursului;

- va pune la dispozitia prestatorului lista persoanelor participante la curs;

i- va fine o evidentd riguroasd de prezen{a la cursul de instruire a cursantilor prin intocmirea de
liste de prezen{d cu semnatura acestora pe zile;

- va realiza fotografii de la desfisurarea activitatilor;

- va monitoriza serviciile prestate de cdtre prestator prin verificarea directd a modului in care
sunt implementate serviciile contractate. Evaluarea serviciilor va fi facuta in baza ofertei tehnice
si a informatiilor culese in urma vizitelor de monitorizare. Dacad se constatd neconcordante,
beneficiarul poate obliga prestatorul de servicii la plata unor penalitati, cuantumul si baza de
calcul a acestora fiind stabilita prin contract. Daca se decide aplicarea penalitatilor, beneficiarul
are obligatia de a informa in scris prestatorul asupra motivelor care au determinat aceasta
decizie;

- va emite ordin de incepere, in vederea prestarii serviciilor de instruire a cursului de Planificare
strategicd aferente proiectului “Smart CT™, ce fac obiectul prezentului caiet de sarcini.

5. CERINTE MINIME DE CALIFICARE PENTRU OFERTANT
3.1. Capacitatea de exercitare a activititii profesionale
Potrivit prevederilor Ordonantei nr.129/2000 republicatd privind formarea profesionala a
adultilor, cu modificarile si completarile ulterioare si a prevederilor Ordinului nr. 353/5.202/
2003 pentru aprobarea Metodologiei de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a
adultilor, cu modificarile si completirile ulterioare, se solicita:
» Autorizatii pentru desfasurarea activitdtilor de formare profesionala a adultilor sau
echivalent, pentru activitatea de formare ce face obiectul contractului - copie lizibila cu
mentiunea “conform cu originalul™;
Ofertantii trebuie sa faca dovada la momentul depunerii ca autorizatiile/documentele sunt
valabile pand la data de finalizare a contractului de servicii ce face obiectul achizitiei.
Daca autorizatiile/documentele privind programul de formare expira ca valabilitate in perioada
contractului de servicii, atunci ofertantii vor depune o declaratie prin care se angajeazi si isi
reinnoiascd autorizatiile programului de formare astfel incit serviciile de formare si fie
furnizate pana la data limita previzuta in prezentul caiet de sarcini.
5.2. Personalul care va fi implicat in derularea contractului
Prestatorul de servicii trebuie sa aiba obiect de activitate corespunzitor exercitarii activitatii
profesionale pentru indeplinirea contractului (codul CAEN 8599 . Alte forme de invatamant™).
Pentru indeplinirea acestei cerinte, Prestatorul va prezenta - Certificatul constatator emis de
Oficiul Registrului Comertului, din care sa rezulte ca serviciile ce fac obiectul contractului au
corespondent in codul CAEN mentionat in certificatul constatator (original/copie lizibila ce
poartd mentiunea conform cu originalul/forma electronici); Informatiile cuprinse in certificatul
constatator trebuie sé fie reale/valabile la data prezentarii documentului sau pentru persoanele
juridice strdine, documente echivalente emise in conformitate cu legislatia aplicabild in tara de
rezidentd, prin care se dovedeste forma de inregistrare ca persoani fizicd/juridica.



Pentru asigurarea nivelului de calitate al prestirii serviciilor, prestatorul va pune la
dispozitie minim 1 formator

Cursul va fi sustinut de cel putin un expert formator specializat in acest domeniu, avand atat
module teoretice, cét si practice, in vederea dezvoltirii competentelor cerute.

Ofertantul trebuie si dispuni de cel putin un expert formator, pentru acoperirea tuturor
cerintelor de instruire, care si detind competente, experientd generald si specifica, precum si
certificarea necesara.

Ceringele de studii/calificare si experintd pentru aceasti persoand sunt urmdtoarele:

- profilul sau specialitatea corespunzétoare programei de pregitire pe care o preda - si detina
studii universitare de licenta absolvite cu diploma sau studii superioare de lunga durata, absolvite
cu diplome de licenta sau echivalenta;

- absolvirea unui curs de certificare care si ateste competentele de formator (autorizat de
ANC/CNCFPA);

- experientd in predarea a cel putin un curs din aceeasi grupa de bazi.

In conformitate cu principiul recunoasterii reciproce, autoritatea contractanti accepta documente
(diplome/certificate/atestate de studii) echivalente celor solicitate, emise de organisme stabilite in
alte state membre ale Uniunii Europene sau cu care Roménia are incheiate acorduri pentru
recunoasterea si echivalarea certificirilor/autorizarilor in cauzi

Dupé semnarea contractului, inlocuirea persoanei de specialitate nominalizata pentru indeplinirea
contractului se poate realiza cu persoani avand cel putin aceeasi calificare ca si persoana
prezentatd initial care a fost luata in calcul la evaluarea ofertei, cu notificarea si cu acordul
beneficiarului.

6. MODUL DE INTOCMIRE SI PREZENTARE A OFERTEI

Propunerea tehnicd

In cadrul propunerii tehnice ofertantul va prezenta urmdtoarele documente:

a) Autorizafii pentru desfisurarea activititilor de formare profesionala a adultilor ANC,
pentru activitatea de formare ce face obiectul contractului. - copie lizibila cu mentiunea
“conform cu originalul”;

b) Planul si programa de pregitire a cursului insusite de ofertant, conform prevederilor din
caietul de sarcini;

¢) Orarul propus - graficul desfisuritor a cursului, din care si reiasi planificarea detaliata
in timp a materiei care se va preda conform solicitirilor din prezentul caiet de sarcini -
insusit de ofertant;

d) Modalitati de evaluare/testarea a participantilor la curs;

e) Prezentarea formatorului propus pentru indeplinirea contractului:

- Acordul scris al formatorului pentru participare la serviciul de instruire (declaratie de
disponibilitate) - in original;

- CV-ul formatorului, actualizat, datat si semnat in original de titular pe fiecare pagina;

- Diplomele si certificatele din care si reiasi ci detine cerintele de studii, pregitirea profesional,
calificarea, precum si adeverinte emise de beneficiarii serviciilor care si ateste calitatea de
formator la seminarii/cursuri, sau participarea in calitate de formator la cel putin un curs in
domeniu pentru care este propus - copii lizibile cu mentiunea “conform cu originalul”;

- Dacéd persoana responsabild pentru indeplinirea contractului nu este angajatd permanent a
ofertantului, se vor prezenta documente care atesti relagia juridica dintre acesta si ofertant, spre
exemplu: Conventie civild, Contract de colaborare, Contract de prestdri servicii, etc., insotite de
declaratii de disponibilitate. Pentru personalul angajat permanent, se vor prezenta documente
care sa ateste acest lucru - copii lizibile cu mentiunea “conform cu originalul”,

Propunerea financiardi




i
Propunerea financiard va fi prezentatd in pretul la valoarea totald, exclusiv taxa pe valoarea
addugata, care va fi evidentiatd distinct.

Oferta financiara va fi insotitd de o anexa in care se va detalia taxa (tariful)/cursant exprimat in
lei fard TVA. Taxa (tariful)/cursant va include toate cheltuiclile ocazionate de organizarea,
derularea, finalizarea cursului, evaluarea/testarea cursantilor si intocmirea certificatelor de
participare.

Pretul, in lei. al serviciului este ferm pe toata durata contractului.

Propunerea elaboraté va respecta in totalitate ceriniele caietului de sarcini, precum si legislatia in
vigoare aferenta serviciului prestat,

Durata de valabilitate a ofertelor va fi de 120 zile de la termenul limitd de primire a ofertelor.

7. VERIFICARE, RECEPTIE SI MODALITATI DE PLATA

7.1. La finalizarea cursului de instruire, se incheie un proces verbal de receptie,

7.2. Plata se va face pe baza facturii emise de prestator insotitd de Procesul verbal de receptie.
Plata serviciilor prestate de furnizor se va face exclusiv pentru cursantii care au finalizat cursurile
$i care au sustinut evaluarea/testarea.

8. GARANTIA DE BUNA EXECUTIE

8.1. Garantia de buna executic este de 5 % din pretul contractului, farda TVA si se constituie de
'catre Prestator, in scopul asigurarii autorititii contractante de indeplinirea cantitativa, calitativa si
in perioada convenita a contractului.

8.2. Garanfia de buna executie se constituie in termen de 5 zile lucratoare de la data semnarii
contractului de achizitie publica.

8.3. Garantia de buna executie se va constitui conform art. 40 alin. (1) din HG 395/2016 “prin
virament bancar sau printr-un instrument de garantare emis de o institutie de credit din Romania
sau din alt stat sau de o societate de asigurdri, in conditiile legii, si devine anexa la contract,
prevederile art. 36 alin. (3) si (5) aplicdndu-se in mod corespunzitor”, sau se va constitui prin
retinerea din valoarea facturii, cu respectarea prevederilor art.40 alin. (3). In acest caz,
contractantul are obligatia de a deschide contul la dispozitia autoriti{ii contractante, previzut la
alin (4), la unitatea Trezoreriei Statului din cadrul organului fiscal competent in administrarea
acestuia din HG nr.395/2016. Suma initiala care se va depune de catre contractant in contul de
disponibil astfel deschis nu trebuie sa fie mai mica de 0.5% din pretul contractului de achizitie
publica, fara TVA.

8.4 Potrivit art.41 din HG 395/2016 "Autoritatea contractanta are dreptul de a emite pretenii
asupra garantiei de bund executie, oricdnd pe parcursul indeplinirii contractului de achizitie
publicd/contractului subsecvent, in limita prejudiciului creat, in cazul in care contractantul nu
isi indeplineste din culpa sa obligatiile asumate prin contract. Anterior emiterii unei pretentii
asupra garanjiei de bund executie autoritatea contractantd are obligatia de a notifica pretentia
.atar contractantului, cdr si emitentului instrumentului de garanlare, precizand obligatiile care nu
sunt respectate, precum si modul de calcul al prejudiciului. In situatia executdrii garantiei de
buna execufie, parfial sau total, contractantul are obligatia de a reintregii garantia in cauzd
raportat la restul ramas de executat."

8.5. Restituirea garantiei de buna executie se va efectua la solicitarea scrisa a Prestatorului. in cel
mult 14 zile de la data indeplinirii de catre contractant a obligatiilor asumate prin contractul de
achizitie publica, daci autoritatea contractantd nu a ridicat pana la acea datd pretentii asupra ei.



9. DURATA CONTRACTULUI

Durata contractului de prestari servicii este pana la 30.10.2020, corelat cu durata contractului de

finantare nr.284/05.12.2018 sl se poate modifica in functie de durata de implementare a
proiectului,

10. DURATA SERVICIULUJ

Durata totald pentry realizarea serviciului este de 3 zile, de la data prevazuta in Ordinul de
incepere,

11.CRITERIUL DE ATRIBUIRE AL CONTRACTULUI
- Criteriul aplicat pentru atribuirea contractului este “PRETUL CEL MA] SCAZUT™.
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