
CAIET DE SARCINI

Achiziție de servicii de formare specializată în

vederea dezvoltării profesionale a personalului

SIFE în anul 2025,  

în cadrul proiectului „Întărirea capacității administrative a personalului Serviciului de Inspecție Fonduri Europene implicat în gestionarea FEDR, FC, FSE+, FTJ pentru perioada de programare 2021-2027” (cod SMIS 323664), finanțat din Programul operațional Asistență Tehnică 2021-2027
Avizat:



Veronica Eugenia MARMELIUC, Manager proiect cod MySMIS 323664

Intocmit: 


Corina Elena SIMION, șef SIFE

Roxana Ioana BĂLĂNICĂ, Expert superior SIFE

Mirela Gabriela COSTACHE, Expert superior SIFE

Carmen Mihaela CRECI,
Director General DGIEF
1.
INFORMAŢII GENERALE

Prezentul caiet de sarcini conţine specificaţii tehnice și face parte integrantă din  Documentaţia de atribuire aferentă procedurii de achiziţie publică pentru organizarea si susținerea sesiunii de formare profesională specializată în vederea dezvoltării profesionale a personalului Serviciului de Inspecție Fonduri Europene (SIFE) și constituie ansamblul cerinţelor minimale şi obligatorii pe baza cărora se elaborează de către fiecare ofertant propunerea tehnico-financiară, în condiţiile în care criteriul de atribuire este "cel mai bun raport calitate-preț".
Autoritate contractantă: 

Ministerul Finanțelor - Direcţia Generală Servicii Interne și Achiziții Publice (DGSIAP) 

Bucureşti, Bd. Libertății, nr. 16, sector 5, CP 050706

Tel: 00 40 21 226.11.12

Fax: 00 40 21 319.97.92   

Beneficiar: 

Ministerul Finanțelor - Serviciul de Inspecție Fonduri Europene (SIFE) din cadrul Direcției Generale de Inspecție Economico-Financiară (DGIEF) 

Bucureşti, Bd. Mircea Vodă, Nr. 44, intrarea B, Sector 3, CP 030669

Tel: 031.730.04.70

Prestator:

Operatorul economic responsabil pentru execuția la timp a contractului și pentru obținerea rezultatelor/respectarea sarcinilor prevăzute în caietul de sarcini. El va realiza toate cerințele contractului, respectând și aplicând cele mai bune practici în domeniu. 

1.1 Descrierea cadrului existent 

SIFE este o structură constituită în anul 2012, abilitată în constatarea şi sancţionarea neregulilor apărute în obţinerea şi utilizarea fondurilor europene şi/sau a fondurilor publice naţionale aferente acestora, conform O.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea şi sancţionarea neregulilor apărute în obţinerea şi utilizarea fondurilor europene şi/sau a fondurilor publice naţionale aferente acestora (O.U.G. nr. 66/2011), respectiv H.G. nr. 875/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea şi sancţionarea neregulilor apărute în obţinerea şi utilizarea fondurilor europene şi/sau a fondurilor publice naţionale aferente acestora. 

SIFE desfăşoară activitatea de constatare a neregulilor şi de stabilire a creanţelor bugetare/corecţiilor financiare:

- în cazul în care autoritatea cu competenţe în gestionarea fondurilor are calitatea de beneficiar sau poate fi stabilită ca debitor;

 - la solicitarea Autorităţii de Certificare şi Plată, atunci când aceasta constată că recomandările sale nu au fost investigate în mod corespunzător de către autorităţile cu competenţe în gestionarea fondurilor europene;

- la solicitarea autorităților cu competenţe în gestionarea fondurilor, în baza constatărilor cu implicaţii financiare stabilite de către Autoritatea de Audit din cadrul Curții de Conturi a României, precum și cele stabilite de toate celelalte instituții implicate în sistemul de management și control; 

- la solicitarea autorităților competente în gestionarea fondurilor aferente PNRR;

- la solicitarea Agențiilor pentru Dezvoltare Regională care au calitatea de autoritate de management pentru PR 2021-2027, în baza Acordurilor de delegare prin care SIFE a fost desemnat Organism Intermediar responsabil cu constatarea neregulilor şi stabilirea creanţelor bugetare apărute în obţinerea şi utilizarea fondurilor europene şi/sau a fondurilor publice naţionale aferente PR 2021 - 2027.

Suplimentar față de atribuțiile deținute pentru perioadele de programare anterioare, SIFE îndeplinește și obligația soluționării contestaţiilor în situațiile prevăzute la art. 6^2 din O.U.G. nr. 66/2011.

În plus, cu ocazia misiunilor de control efectuate în vederea constatării unor nereguli, SIFE, conform art. 60 alin. 3) din O.U.G. nr. 66/2011, desfăşoară activităţi de constatare a abaterilor, reprezentând întârzieri din partea autorităţilor cu competenţe de gestionarea fondurilor europene, în ceea ce priveşte transmiterea suspiciunilor de nereguli către structura de control, faţă de termenul legal prevăzut de ordonanţa anterior menţionată.

O altă direcţie de activitate a SIFE este constatarea, pe baza notificărilor privind recuperarea creanţele bugetare, a întârzierilor la plată a creanţelor bugetare stabilite prin titlurile de creanţă emise şi emiterea proceselor verbale de stabilire a creanţelor bugetare rezultate din aplicarea dobânzii datorate.

1.2 Context

Având în vedere faptul că SIFE exercită atribuții în sistemul de management și control al fondurilor europene nerambursabile pentru perioada de programare bugetară 2021-2027, SIFE a aplicat și obținut finanțare din cadrul POAT 2021-2027, pentru proiectul „Intărirea capacitatii administrative a personalului Serviciului de Inspectie Fonduri Europene implicat in gestionarea FEDR, FC, FSE+, FTJ pentru perioada de programare 2021-2027” (cod SMIS 323664), finanțat din FSE+.
Una dintre activitățile proiectului mai sus menționat constă în participarea la sesiuni de formare profesională specializată pe teme specifice activității SIFE. 

În vederea desfășurării activităților sale, SIFE are nevoie de atragerea si menținerea unui personal competent, înalt calificat, stabil și motivat care să asigure îndeplinirea atribuțiilor SIFE în cele mai bune condiții, asigurându-se astfel cadrul pentru creșterea eficienței și eficacității resurselor umane implicate în controlul fondurilor externe nerambursabile.

În acest sens SIFE îsi propune dobândirea de noi cunoștințe și aprofundarea celor asimilate până în prezent, urmărindu-se îmbunătățirea calității activității personalului la locul de muncă, prin participări la sesiuni de instruire/ programe de formare pe domenii specifice de interes pentru gestionarea și controlul FESI, organizate la nivel national.

Creșterea performanțelor profesionale este indisolubil legată de necesitatea formării continue a personalului în domeniile necesare și prin intervenții specifice domeniilor cruciale identificate la nivelul SIFE în concordanță cu Planul de Formare și perfecționare profesională a personalului SIFE.

1.3 Grupul ţintă

Grupul țintă este format din personalul SIFE, 15 persoane.

2. OBIECTIVE

2.1 Obiectivul general al contractului

Obiectivul contractului constă în dezvoltarea capacității administrative a SIFE din cadrul Ministerului Finanțelor și îmbunătățirea calității activității la locul de muncă a personalului SIFE implicat în controlul fondurilor externe nerambursabile prin organizarea unui eveniment de instruire specializată. 

Contractul este în strânsă legătură cu îndeplinirea obiectivelor majore ale axei prioritare 2 a Programului operațional Asistență Tehnică 2021-2027, „Îmbunătățirea capacității de coordonare, gestionare și control şi asigurarea transparenţei fondurilor FEDR, FC, FSE+, FTJ”. 

2.2 Obiectivul specific 

Obiectivul specific vizează organizarea și prestarea de servicii de formare specializată în domeniul achizițiilor publice.

2.3 Durata contractului

Contractul intră în vigoare de la data semnării de către ambele părți și este valabil pentru o durată de 6 luni.

3. IPOTEZE ŞI RISCURI

3.1. Ipoteze care fundamentează intervenția contractului

Ipotezele la baza acestui contract sunt:

- Serviciile solicitate sunt descrise explicit în caietul de sarcini;

- Materialele utilizate în cadrul contractului respectă prevederile din Manualul de Identitate Vizuală și Comunicare POAT 2021-2027 (MIV PoAT 21-27);

- Nu se prevăd schimbări care să afecteze major implementarea și desfășurarea în bune condiții a contractului;

- Toate informațiile relevante pentru realizarea serviciilor vor fi puse la dispoziția Prestatorului;

- Buna colaborare între părțile implicate: autoritatea contractantă, Beneficiar și Prestator;

- Prestatorul are experiență în derularea de contracte similare, lectorul/ lectorii propuși dețin experiența necesară îndeplinirii în cele mai bune condiții a obiectului contractului;

3.2. Riscuri

a) întârzieri apărute în etapa de evaluare a ofertelor și a semnării contractului, care afectează perioada propusă pentru organizarea sesiunii de instruire;
b) schimbări de personal în poziția de expert cheie (lector);

c) neîndeplinirea/îndeplinirea defectuoasă a obligațiilor contractuale cauzate de capacitatea tehnică/financiară/profesională redusă;

d) nerespectarea termenului de implementare a contractului ca urmare a neîncadrării în termenele de realizare şi în prevederile financiare ale activităților propuse;

e) blocaje în implementarea contractului generate de lipsa de disponibilitate a resurselor necesare a fi alocate pentru îndeplinirea obligațiilor contractuale asumate;

f) întârzieri cauzate de situații de forță majoră;

g) comunicare neadecvată sau ineficientă între Prestator și Beneficiar.

4. DESCRIEREA SERVICIILOR CE VOR FI PRESTATE

Prin intermediul acestei achiziții se urmărește creșterea și diversificarea competențelor profesionale, prin perfecționarea și specializarea personalului SIFE în domeniul achizițiilor publice. Personalul SIFE urmează a fi instruit în vederea actualizării cunoștințelor profesionale, precum și în vederea dobândirii de noi cunosțințe.

Prestatorul trebuie să îndeplinească următoarele cerințe:

- va dezvolta curricula/programa/prezentările pentru evenimentul de formare astfel încât să capteze și să mențină atenția grupului țintă,

- susținerea prezentărilor de către lector(i) nu trebuie să se rezume la citirea textului de pe slide-uri, ci să fie un discurs liber,

- sesiunile de formare trebuie să fie dinamice, să combine prezentările cu studii de caz, să existe interactivitate, discuţii ghidate, exerciţii individuale și/sau de grup.
4.1 Servicii de formare profesională

Serviciile de formare profesională vor fi realizate pentru 15 persoane, într-o sesiune de formare cu o durată de 5 zile, 28 ore de formare (6 ore de formare de luni până joi, respectiv 4 ore de formare, vineri). Numărul efectiv de participanți va fi comunicat Prestatorului cu cel puțin 5 zile lucrătoare înaintea desfășurării sesiunii de formare.

Se intenționează ca sosirea participanților să se realizeze în ziua de duminică. 

Perioada de organizare a sesiunii de formare se va stabili împreună cu Beneficiarul, după semnarea contractului cu Prestatorul a cărui ofertă a fost declarată câștigătoare. Sesiunea de formare profesională se va organiza de preferat în perioada 01.09-05.09.2025.

Locația: în județul Constanța/ Tulcea.

Cerințele specifice pentru sesiunea de formare se regăsesc în Anexa 1 a prezentului caiet de sarcini.

Tematicile care se doresc a fi abordate sunt următoarele:

1. Prezentare aspecte generale în domeniul achizițiilor publice;

2. Noutăți legislative în domeniul achizițiilor publice atât la nivel comunitar prin modificarea Directivei 2014/24/UE privind achizițiile publice, cât și la nivel național, din perspectiva modificării actelor normative primare, secundare si terțiare;
3. Achiziţiile realizate de beneficiarii publici / beneficiarii privați în cadrul proiectelor cu finanţare europeană, inclusiv achiziții derulate în  parteneriat;

4. Jurisprudența europeană și națională, decizii CJUE/ICCJ, CNSC în domeniul achizițiilor publice, litigii în achiziții publice;
5. Nereguli, fraude, zone de risc, verificări administrative ale cazurilor de nereguli în achizițiile publice;

6. Prezentare și discuții având ca subiect spețe de interes de la momentul intrării în vigoare a Directivelor 2014/24/UE și 2014/25/UE și până în prezent, spre exemplu cele prezentate în Biblioteca de spețe ANAP (ex. avize negative date pe documentații de atribuire), modificările substanțiale ale contractelor de achiziții publice. 
Prestatorul se va asigura că un minim de 80% din timpul alocat va acoperi tematicile de la punctele 4-6. 

4.2
Rezultate așteptate

Rezultatele așteptate în urma implementării acestui contract constau în:

· Desfășurarea unei sesiuni de formare specializată, în județul Constanța/ Tulcea, derulată cu participarea întregului personal din cadrul SIFE. 

· Raportul final privind implementarea contractului care să conțină inclusiv concluzii și recomandări pentru acțiuni viitoare cu scopul asigurării sustenabilității activităților contractului. Detalii privind conținutul Raportului final se regăsesc la cap. 8.1 Cerințe privind raportarea.

5. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI

Autoritatea contractantă: Ministerul Finanțelor. Direcţia generală de Servicii Interne și Achiziții Publice va fi responsabilă de organizarea procedurii de atribuire, de aspectele procedurale şi administrative referitoare la lansare și contractare. 

Beneficiarul contractului: După semnarea contractului, Managerul de proiect va nominaliza Responsabilul de contract din cadrul SIFE, acesta asigurând comunicarea cu Prestatorul și monitorizarea activităţilor întreprinse de acesta. 

Beneficiarul, prin Responsabilul de contract:

- va organiza, după atribuirea contractului, o întâlnire preliminară cu operatorul economic câștigător, pentru a detalia modalitatea de lucru pe parcursul derulării contractului.

- va pune la dispoziția Prestatorului toate informaţiile relevante existente, necesare bunei derulări a proiectului. 
Prestatorul: Este responsabil pentru execuţia la timp a contractului şi calitatea serviciilor și pentru obținerea rezultatelor/respectarea sarcinilor prevăzute în Caietul de sarcini. El va realiza toate cerințele acestui contract, respectând şi aplicând cele mai bune practici în domeniu. Structura echipei propuse pentru îndeplinirea contractului va include cel puțin:

- unul sau mai mulți formatori/ lectori,

- un coordonator de contract.

În derularea contractului este importantă furnizarea, în timp util, a informaţiilor şi datelor, Prestatorul asumându-şi responsabilitatea pentru pregătirea suportului de curs, a tuturor documentelor, materialelor, redactării de documente clare.
Prestatorul, prin Coordonatorul de contract, va informa de urgenţă Autoritatea Contractantă şi Responsabilul de contract despre orice eveniment sau circumstanțe ce împiedică execuţia la timp și cu eficienţă a sarcinilor sale.

Prestatorul este responsabil atât pentru activitatea formatorului / coordonatorului de contract cât şi pentru calitatea rezultatelor obținute în cadrul contractului. 

Prestatorul se va asigura că formatorul/ lectorul este sprijinit adecvat şi echipat corespunzător. Prestatorul trebuie să asigure suficient spaţiu de muncă formatorului şi, de asemenea, să asigure în termen resurse corespunzătoare de personal administrativ, secretariat, precum şi, în funcţie de nevoi, spaţii pentru organizarea de întâlniri, în aşa fel încât aceștia să îşi poată desfăşura activitatea în cele mai bune condiţii.

Costurile legate de transportul, diurna, cazarea și masa formatorului/personalului administrative, inclusiv costurile Cooordonatorului de contract desemnat de Prestator care vor lucra în cadrul contractului, precum şi pentru asigurarea spaţiilor necesare pentru organizarea sesiunii de formare, inclusiv asigurarea echipamentelor necesare pentru desfășurarea acesteia (de ex. videoproiector), costurile legate de elaborarea/multiplicarea materialelor în cadrul contractului, vor fi incluse de Prestator în costul total al contractului.

Prestatorul trebuie să asigure elaborarea în limba română a tuturor documentelor prezentate în cadrul contractului. Documentele privind rezultatele instruirii și alte documente adiacente, fotografii, elaborate/realizate sau primite de Prestator în timpul implementării contractului, legate de contract și acțiunea desfășurată în cadrul acestuia, trebuie să fie catalogate ca strict confidențiale și nu trebuie să fie folosite sub niciun fel de Prestator fără permisiunea expresă, scrisă a Autorității contractante și a Responsabilului de contract. Prestatorul nu trebuie să facă nicio declarație publică, nu trebuie să emită sau să prezinte niciun document legat de contract, în nume propriu sau fără o permisiune scrisă prealabilă a autorității contractante.

De asemenea, Prestatorul va asigura respectarea măsurilor de informare și publicitate, detaliate în Manualul de Identitate Vizuală și Comunicare POAT 2021-2027 (MIV PoAT 21-27), aplicabile la momentul efectuării serviciilor.
Prestatorul nu va face schimbări de personal fără aprobarea Autorității Contractante și doar cu acordul prealabil al Managerului de proiect și Responsabilului de contract. Înlocuirea oricărui formator se face printr-un act adițional la contract. Este recomandat ca înlocuirea formatorului să se facă numai în cazuri excepționale (de exemplu: demisie sau ineficiență în implementare, caz de boală, accidente, deces), cu îndeplinirea tuturor cerințelor minime privind experiența profesională a experților, calificările și experiența profesională a experților din cadrul echipei de contract pe baza cărora s-a selectat operatorul economic câștigător. Prestatorul este responsabil pentru activitatea personalului conform cerințelor din caietul de sarcini. 

La solicitarea expresă a Responsabilului de contract, Coordonatorul de contract trebuie să transmită, cu cel puțin 3 (trei) zile lucrătoare înainte de desfășurarea sesiunii de formare dovada asigurării serviciilor solicitate (rezervări ferme, etc.).

Toate încălcările și/sau nerespectările prevederilor de mai sus de către Prestator care direct sau indirect provoacă prejudicii de orice natură Beneficiarului vor fi suportate în exclusivitate de Prestator.

Aprobarea Raportului final, recepția serviciilor, acordarea bunului de plată pe facturile emise și întocmirea documentelor necesare pentru efectuarea plăților se va realiza de către Beneficiar, prin persoanele responsabile cu aceste activități.

6. LOGISTICĂ ŞI PLANIFICARE 

6.1. Locul de derulare
Sediul contractului va fi în Bucureşti. Locația de desfășurare a evenimentului de formare este indicată la cap. 4.1. Servicii de formare profesională.

6.2. Data demarării și perioada de execuție

Data la care se intenţionează demararea este data semnării contractului de către ultima dintre părți. Perioada de execuție a contractului va fi de maxim 6 luni de zile de la data semnării contractului.

6.3 Consorţii 

În cazul asocierilor, liderul de asociere deţine răspunderea finală pentru toate aspectele contractuale şi financiare ale contractului şi va asigura comunicarea oficială cu Autoritatea Contractantă şi Beneficiarul în numele asocierii. 

7. CERINŢE

7.1 Operatorul economic

Pentru operatorul economic, se va solicita ca acesta să fie acreditat ca furnizor de formare profesionala pentru adulti. În acest sens, se va prezenta cerificat de acreditare sau echivalent eliberat de Ministerului Muncii și Solidarității Sociale, valabil la data depunerii ofertei.

Operatorul conomic va face dovada experienței similare ca operator economic implicat în furnizarea de servicii de formare profesională la nivelul a minim 3 contracte duse la bun sfârșit în ultimii 3 ani. În acest sens, va prezenta Lista principalelor prestări de servicii în ultimii 3 ani.

Experiența similară se calculează prin raportare la data limita de depunere a ofertelor stabilită de autoritatea contractantă în scrisoarea de intenție privind achiziția de servicii de formare specializată. Prestarea serviciilor se confirmă prin prezentarea unor certificate constatatoare/certificări de bună execuție/procese-verbale de recepție/recomandări/ copii ale unor părţi relevante ale contractelor îndeplinite/documente emise sau contrasemnate de o autoritate ori de către clientul privat beneficiar din care să rezulte îndeplinirea condițiilor de mai sus și faptul că serviciile au fost duse la bun sfârșit fiind prestate în conformitate cu obligațiile contractuale.
Neîndeplinirea cerințelor minime indicate anterior va atrage încadrarea ofertei ca fiind inacceptabilă. 

7.2. Organizare şi metodologie

Propunerea tehnică trebuie să cuprindă soluții pentru atingerea tuturor rezultatelor prevăzute în prezentul caiet de sarcini.

7.2.1 Strategie (cerinţă minimă):

a) Descrierea facilităților suport (resurse tehnice, logistice, administrative, etc.) pe care ofertantul le pune la dispoziție, în scopul realizării activităților propuse;
b) Metodologia de desfăşurare a sesiunii de formare;
• Prezentarea strategiei alese pentru susținerea sesiunii de formare;

• Prezentarea variantei inițiale a pachetului de formare/ agenda sesiunii defalcată pe zile și tematici abordate. In propunerea tehnică, Prestatorul va prezenta următoarele elemente ale acestuia: agenda sesiunii de formare, structura detaliată a suportului de curs pe fiecare zi de formare cu prezentarea capitolelor în funcție de tematici, inclusiv prezentarea a minim 3 studii de caz corelate cu temele indicate la pct. 4.1. Servicii de formare profesională (ținând cont că 80% timpul alocat sesiunii de formare va fi alocat tematicilor de la punctele 4-6).
• Prezentarea modalităților de evaluare a participanților.

c) Metodologia de evaluare a impactului sesiunii de formare va încorpora elemente ce vor corespunde deplin complexității acestei etape, prin raportare directă la chestionarele de evaluare și acoperă toate activitățile prevăzute pentru realizarea sesiunii de formare. 
d) Modul de abordare a activității de identificare a riscurilor ce pot apărea pe parcursul derulării contractului și măsuri de diminuare a riscurilor în raport cu prevederile caietului de sarcini;

e) Planificarea resurselor umane (personalul utilizat pentru realizarea serviciilor și organizarea acestuia):

• structura echipei propuse pentru îndeplinirea contractului, inclusiv indicarea Coordonatorului de contract;

• formator(i)/lector(i)) pentru îndeplinirea contractului, cu indicarea numelui şi prenumelui acestuia/ acestora, experiența profesională relevantă (Formularul nr. 07).

7.2.2. Planificarea activităţilor şi Graficul de implementare a activităţilor (cerinţă minimă):
Se va prezenta un Plan de formare/ pregătire pentru sesiunea de formare, pe tematica specifică indicată la Cap. 4.1 Servicii de formare profesională, care se va raporta la numărul de zile/ore aferent și care va cuprinde elementele minime, orientative, prezentate în caietul de sarcini (In vederea efectuarii unei previziuni realiste, data semnarii contractului va fi estimată pentru 28 iulie 2025 și perioada preferată pentru sesiunea de formare este 01.09-05.09.2025). Planul de formare/ pregătire va prezenta secțiunile aferente fiecărei zile de activitate specifică de formare, notiunile specifice tematicii aferente modulului și îmbinarea elementelor teoretice și practice.

Notă: 

Neregăsirea în cadrul propunerii tehnice a cerințelor minime indicate la pct. 7.2.1 și pct. 7.2.2, va atrage încadrarea ofertei ca fiind neconformă.

În cazul în care vor exista limitări, condiţionări sau restricţii impuse de ofertant cu privire la cerinţele caietului de sarcini, oferta va fi declarată neconformă.

Pentru fiecare element de evaluare la care ofertantul nu aduce o contribuţie proprie şi se limitează la simpla transpunere a caietului de sarcini, fără o detaliere a activităţilor şi metodologiei propuse, punctajul acordat va fi de zero puncte.

Pentru a obține oferte cât mai adecvate solicitărilor Autorității Contractante și pentru a evita redundanța anumitor informații (de exemplu descrieri ample ale valorilor și culturii organizaționale), recomandăm ca ofertele tehnice (fără anexe) să nu depășească maximum 40 de pagini. 

7.3 Personalul

7.3.1. Formator/Lector 

Prestatorul va furniza un formator/lector sau mai mulți, care posedă competențele și experiența necesare, conform descrierii din prezentul Caiet de sarcini.

Cerințele minime ce trebuie îndeplinite de către Formator/Lector sunt următoarele:

Formator/Lector (Cerințe minime)

Pentru formator se va atașa CV-ul. Este necesar ca din CV să reiasă în mod clar îndeplinirea cerințelor enunțate în prezenta secțiune, cum ar fi: locul de muncă actual, pregătirea profesională de specialitate, vechimea, experința profesionala, alte informații relevante.

Condiții de calificare și experiență profesională:

1. studii superioare absolvite cu diplomă de licență sau echivalent. Se va prezenta copia diplomei de licență sau echivalent.
2. experiență profesională ca practician în calitate de specialist/consultant/expert de minim 3 ani în domeniul achizițiilor publice; 
3. participarea ca formator/lector în derularea a minim 5 sesiuni de formare specializată în domeniul achizițiilor publice (similare cu cele enumerate la punctele 3-6 de la capitolul 4.1. Servicii de formare profesională.) realizate în cadrul unui sau mai multor Contracte, în ultimii 5 ani.

4. să dețină certificat de formator - se va atasa certificatul de formator.
Pentru dovedirea experienței profesionale de specialitate a formatorului/ lectorului propus, se vor prezenta: recomandări însoțite de agenda tematicilor cursurilor susținute, copii ale contractelor de muncă/prestări servicii (în măsura în care este relevant), extrase ReviSal, copii după fișele de post sau orice alte documente relevante. Experiența didactică nu este considerată experiență profesională ca practician.
Prin sesiuni de formare în domeniul achizițiilor publice, autoritatea contractantă înțelege sesiuni de formare/susținerea de cursuri/programe de formare/sesiuni de instruire/ateliere de lucru/seminarii/focus grupuri/conferințe/ simpozioane/ congrese etc.

Principalele atribuții ale Formatorului/Lectorului:
· Răspunde alături de Coordonatorul de contract de implementarea contractului și atingerea rezultatelor;

· Asigură implementarea activităților în conformitate cu Graficul de implementare a activităţilor;
· Pregătește și susține sesiunea de formare (spre exemplu: elaborarea curriculei/programei detaliate de formare care să demonstreze atingerea obiectivelor fixate; realizarea propriu zisă a sesiunii de formare; elaborarea unui set de recomandări în raport cu tematicile de formare și observațiile din timpul cursurilor);

7.3.2. Asigurare echipă suport tehnic

Costurile aferente personalului de suport, altul decât formatorul/lectorul, se vor include de Prestator în costul total al contractului.

7.4 Facilități oferite de Prestator

Prestatorul trebuie să se asigure că tot personalul implicat în contract este dotat corespunzător din punct de vedere logistic. În acest sens, va asigura eventualele servicii administrative și de secretariat pentru a permite formatorului/lectorului să se concentreze asupra responsabilităților primite. 

Dacă Prestatorul este reprezentat de o asociere de operatori economici, Prestatorul va prezenta, la depunerea ofertei, un acord de asociere/implementare care va evidenția contribuția fiecărui asociat. 

De asemenea, va asigura faptul că sunt disponibile destule resurse financiare pentru a sprijini personalul propriu în organizarea şi implementarea activităţilor prevăzute în contract.

Necesitățile legate de asigurarea personalului specializat, a echipamentelor, bunurilor şi serviciilor în legătură cu realizarea activităților din contract, suportului logistic pentru îndeplinirea cu succes a sarcinilor asumate, revin în exclusivitate în sarcina prestatorului de servicii. 

7.5 Propunerea financiară 

	Nr.

crt.
	Tipuri de costuri
	Nr. unități (

participanți)
	preț unitar  lei fără TVA
	Valoare lei fărăTVA
	Valoare TVA
	Valoare totală  lei cu TVA

	1
	Preț pachet servicii organizare eveniment, inclusiv servicii instruire,  asigurare personal suport și management contract/ participant
	15 participanți 
	… lei/participant 


	
	
	

	2
	Preț materiale promoționale/participant
	15 participanți
	750 lei/participant


	
	
	

	3
	Preț transport/participant
	15 participanți
	…  lei/participant


	
	
	

	Valoare totală lei fără TVA
	…................ lei
	
	
	

	Valoare TVA
	
	
	
	

	Valoare totală lei cu TVA
	
	
	
	


În cadrul liniei bugetare ”1” se vor include contravaloarea tuturor bunurilor și serviciilor oferite participanților (cazare, masă, pauze cafea, sală de instruire, echipamente necesare pentru susținerea sesiunii), onorariile formator/lector/sesiune de formare și costurile cu serviciile de cazare /masă/ transport aferente lectorului, inclusiv toate costurile necesare pentru executarea contractului, cum ar fi: cheltuieli cu personalul auxiliar, cheltuieli de comunicaţii, cheltuieli administrative şi indirecte (cheltuieli de secretariat, cheltuieli cu facilităţile suport puse la dispoziţia Beneficiarului în scopul realizării activităţilor propuse), posibilele cheltuieli cu vizionarea/vizitarea de către Beneficiarul a locurilor de desfășurare a evenimentelor, vor fi incluse de către ofertant în tarifele ofertate.

În cadrul liniei bugetare ”2”, suma aferentă materialelor promoționale va fi menținută ca valoare fixă, respectiv 750 lei fără TVA/participant. 

În cadrul liniei bugetare ”3”, decontarea cheltuielilor de transport dus-întors pentru cei 15 participanți se va realiza în conformitate cu prevederile H.G. nr. 714/2018.

Specificațiile tehnice solicitate în cadrul acestui caiet de sarcini vor fi considerate minime și obligatorii. Neîndeplinirea acestor specificații minime și obligatorii va conduce la declararea ofertei ca neconformă și la respingerea acesteia. 
Valoarea maximă estimată pentru realizarea contractului: 265.837,50 lei fără TVA.
8. RAPORTAREA 

8.1. Cerinţe privind raportarea 

Prestatorul va furniza un Raport final care va fi prezentat Responsabilului de Contract, de către Prestator care trebuie să fie bine structurat astfel încât informațiile să fie urmărite/găsite cu ușurință și să cuprindă:

I. Introducere – un scurt rezumat al activităților; 

II.   Modalitatea de realizare a obligațiilor contractuale;

III. Evaluarea sesiunii de formare;

IV. Concluzii.

Punctul II va cuprinde informații care corelează propunerea tehnică și propunerea financiară prin raportare la: facturi emise, graficul de plăți realizate, modalitatea de facturare, balanța plăților cât și alte date relevante care privesc partea financiară dintre autoritatea contractantă și prestator.

1. Servicii de organizare eveniment (cazare, servicii de servire a mesei, pauze de cafea, sală de instruire),
2. Servicii de instruire (lector 28 ore), inclusiv servicii de organizare sesiune de formare (asigurare echipă suport tehnic/asigurare management de contract),
3. Materiale promoționale distribuite participanților,
4. Servicii decontare transport conform HG nr. 714/2018.
În plus, vor fi cuprinse următoarele aspecte tehnico-financiare:

- lista participanților sesiunee de formare,

- foaia de prezență a participanților (semnate de aceștia) la activitățile de formare pentru fiecare zi de curs în parte,

- agenda și suportul de curs,

- listele de distribuție a materialelor și obiectelor promoționale (semnate de participanți) și fotocopii ale materialelor promoționale,

- listă de prezență a paticipanților la serviciile de servire a mesei/pauze de cafea;

- fotografii din timpul sesiunii de formare, 2 poze relevante/zi la ore diferite,

- chestionarele de evaluare a sesiunii de formare de către participanți (Anexa 3 la Caietul de sarcini),

- diagramele de cazare semnate și ștampilate de către unitatea de cazare,

- ordinele de deplasare ale participanților,

- copii ale certificatelor de absolvire a cursului de către participanți,
- după caz, alte documente justificative pentru cheltuielile efectuate.

La Punctul III, vor fi incluse informații rezultate în urma analizei chestionarelor de evaluare completate de participanți. 

O propunere de chestionar de evaluare este anexată la caietul de sarcini (anexa 3). Varianta finală a chestionarului de evaluare va fi agreată de către Responsabilul de Contract și Prestator. Acesta va fi pus la dispoziția participanților pentru completare și va cuprinde minim elemente de conținut a suportului de curs/prezentărilor, calitate a sesiunii de formare, precum și de organizare și logistică. În funcție de rezultatul obținut la chestionarele de evaluare se va efectua plata, integral sau parțial (în acest sens a se vedea capitolul 9 Plăți). 

La Punctul IV, 

Se vor prezenta succint următoarele informații:

1. Participanti,

2. Obiectivele cursului,

3. Modul de desfăşurare a instruirii,

4. Rezultatele obtinute în urma testelor,

5. Recomandări, concluzii, constatări,

6. Tabel centralizator cu toate notele obținute din chestionarele colectate de la participanți (conform indicațiilor de la Capitolul 9. Plăți),

7. Resurse utilizate,

8. Competenţe dezvoltate în cadrul cursului.
In plus, se adaugă recomandările Prestatorului pentru acțiuni viitoare în raport cu competenţele dezvoltate în cadrul sesiunii de formare susținute în cadrul contractului (având la bază inclusiv observațiile primite de la participanți în timpul desfășurării sesiunii), precum și o sinteză a recomandărilor/sugestiilor formulate de participanți în cadrul chestionarelor de evaluare, dacă este cazul.

8.2 Transmiterea și aprobarea Raportului Final 

Raportul final împreună cu toate documentele justificative se transmit în maxim 10 zile lucrătoare de la încheierea sesiunii de formare atât în format printat (2 exemplare) cât și în format electronic editabil și scanat (documentele justificative vor fi scanate individual, separat de corpul raportului final) salvate pe un USB. 

Raportul final emis de către Prestator se înaintează Responsabilului de Contract în vederea aprobării de către Managerul de Proiect. Responsabilul de Contract, împreună cu Managerul de Proiect vor transmite observații sau vor aproba Raportul Final, în maxim 15 zile lucrătoare de la primirea sa. Ulterior aprobării, Prestatorul va emite factura aferentă serviciilor prestate. În cazul unei asocieri, factura va fi transmisă de către Partenerul lider al asocierii, care este responsabil de acurateţea facturii şi a documentelor suport. 

Recepția serviciilor care fac obiectul acestui contract de achiziție publică va fi consemnată prin Proces verbal de recepție/notă de certificare a serviciilor, în conformitate cu prevederile contractului, semnat de către Managerul de proiect.
9. PLĂȚI

Plata se efectuează după aprobarea raportului final și este condiționată de rezultatul obținut în urma completării chestionarelor de evaluare de către participanți. Prestatorul are obligația de a colecta toate chestionarele de evaluare de la participanții la finalul sesiunii de formare. Prestatorul întocmește un tabel centralizator cu toate notele obținute din chestionarele colectate de la participanți (Anexa 3), existând totaluri calculate cu numărul de note obținute, și cu procentul aferent, pentru fiecare din notele primite (de la 1 la 5), ca în exemplul de mai jos:

	Chestionar nr.
	Nr. întrebare
	Nota 1*
	Nota 2*
	Nota 3*
	Nota 4*
	Nota 5*

	1
	1
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2
	 
	 
	 
	 
	 

	
	...
	 
	 
	 
	 
	 

	
	8
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	...
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	1
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2
	 
	 
	 
	 
	 

	
	...
	 
	 
	 
	 
	 

	
	8
	 
	 
	 
	 
	 

	Total pe fiecare notă obținută**
	...
	...
	...
	...
	...

	Procent obținut pe fiecare notă din total note din chestionarele colectate***
	 
	 
	 
	 
	 

	Procent obținut pentru notele 4 și 5 din total note din chestionarele colectate****
	

	* se completează cu semnul X la nota obținută la întrebarea respectivă 

	**se adună numărul de X-uri de pe fiecare coloană (col. Nota 1,…, col. Nota 5)

	***se calculează ca raport între (Totalul pe fiecare notă obținută/Total note per chestionar * nr. chestionare colectate) * 100

****se calculează prin însumarea procentelor calculate pentru Nota 4 și Nota 5


Dacă, după sesiunea de formare organizată și încheiată, sunt punctate cu:

· notele 4 și 5 minim 70% din toate notele chestionarelor colectate în cadrul unei sesiunii de formare, plata către Prestator se va realiza integral.

· notele 4 și 5 între 50% și 70% din toate notele aferente chestionarelor colectate în cadrul sesiunii de formare, plata către Prestator se va realiza cu o reținere de 10% din totalul facturii.

· notele 4 și 5 sub 50% din toate notele aferente chestionarelor colectate în cadrul sesiunii de formare. Plata către Prestator se va realiza cu o reținere de 25% din totalul facturii.

Plăţile vor fi efectuate de MF numai după aprobarea oficială a Raportului Final. Plăţile vor fi efectuate pe baza facturilor emise de Prestator, dacă sunt însoțite de documente justificative și pe baza tarifelor stabilite în contractul încheiat între parți.

Prestatorul va ţine evidenţa tuturor cheltuielilor, a documentelor justificative, precum şi a corespondenţei şi solicitărilor primite din partea Autorității Contractante și a Responsabilului de Contract.

Valoarea finală a contractului va fi determinată de serviciile efectiv prestate de Prestator, calculate la numărul de participanți efectiv prezenți la sesiunea de formare și a prețului unitar (pe persoană) prezentat de Prestator în propunerea financiară. Valoarea totală a facturilor nu poate depăși valoarea ofertei transmise.

La solicitarea Prestatorului se poate acorda un avans de maxim 20% din valoarea totală a contractului, în condițiile H.G. nr. 264/2003 (anexa 1, pct. II. 18). Avansul se acordă într-o singură tranșă, în condițiile depunerii de către acesta a unui instrument de garantare emis în condiţiile legii de o societate bancară sau de o societate de asigurări. Acordarea avansului se va putea face numai după constituirea garanţiei de returnare a avansului.

Garanţia din instrumentul de garantare trebuie să fie irevocabilă şi să prevadă că plata garanţiei se va executa necondiţionat, respectiv la prima cerere a Autorității contractante, pe baza declarației acesteia cu privire la culpa persoanei garantate.

Garanţia de returnare a avansului trebuie să fie acoperitoare atât pentru recuperarea avansului acordat, cât şi pentru repararea prejudiciilor ce ar putea fi aduse prin imobilizarea fondurilor publice, în cazul neîndeplinirii sau îndeplinirii necorespunzătoare a obligaţiilor contractuale ce derivă din acordarea avansului.

Din valoarea facturii finale reprezentând contravaloarea serviciilor aferente sesiunii de formare, se va scădea valoarea avansului acordat, dacă a fost cazul.

Plata serviciilor achiziționate se va face cu ordin de plată, în termen de maxim 30 zile de la primirea documentelor finale emise de Prestator, în conformitate cu prevederile art. 6 alin. (1) lit. c) din Legea nr. 72/2013 privind măsurile pentru combaterea întârzierii în executarea obligațiilor de plată a unor sume de bani rezultând din contracte încheiate între profesioniști și între aceștia și autorități contractante. 

Anexa 1 la Caietul de sarcini

CONDIȚII LOGISTICE PENTRU ORGANIZAREA SESIUNII DE FORMARE AFERENTE PREZENTULUI CAIET DE SARCINI

Toate materialele elaborate în cadrul contractului de prestare servicii (ex. documente, mape, materialele de curs, obiecte promoționale) trebuie să respecte măsurile de informare și publicitate, detaliate în Manualul de Identitate Vizuală și Comunicare POAT 2021-2027 (MIV PoAT 21-27), care poate fi descărcat de pe site-ul  https://mfe.gov.ro/poats/informatii-pentru-beneficiari-poat/, secțiunea ”Identitate vizuală”. 

Prestatorul va asigura, în locul de desfășurare a sesiunii de formare, prezenţa unui reprezentant care va fi la dispoziția Beneficiarului și va fi responsabil de buna organizare din punct de vedere logistic.

 Activităţi în sarcina Prestatorului:

a) asigurarea spațiilor corespunzătoare în care se va derula sesiunea de formare;

b) asigurarea cazării și a meselor pentru desfășurarea sesiunii de formare;

c) înregistrarea participanţilor pe listele de prezenţă;

d) informarea şi îndrumarea participanţilor;

e) distribuirea materialelor aferente sesiunii de formare;

f) desfăşurarea logistică şi tehnică a sesiunii de formare;

g) marcarea sălii pentru localizarea cu uşurinţă a acesteia de către participanţi;

h) organizarea welcome-coffee și a pauzelor de cafea;

i) livrarea cursurilor cu personal înalt calificat;

j) realizarea de fotografii pe parcursul desfăşurării sesiunii de formare;

k) realizare de materiale de informare şi de comunicare pentru contract (elaborare, producţie distribuire- documente și materiale promoționale); 

l) asigurarea mijloacelor de identificare pentru participanţi (călăreţi pentru prezidiu/ ecusoane nominale pentru toţi participanţii);

m) se va asigura posibilitatea de parcare gratuită și păzită în parcarea hotelului pentru toți cei 15 participanți.

1. Ante-sesiune de formare:

a) In termen de 15 zile lucrătoare de la data semnării contractului, Formatorul va pregăti suportul de curs pe care intenționează să îl prezinte: agendă, structura detaliată a suportului de curs pe fiecare zi de formare, inclusiv prezentarea studiilor de caz corelate cu temele indicate la pct. 4.1. Servicii de formare profesională. Suportul de curs va fi transmis de către Pestator către Responsabilul de Contract și Managerul de Proiect în vederea aprobării. Aprobarea sau eventualele comentarii vor fi transmise în termen de maxim 10 zile lucrătoare de la primirea propunerii. În cazul în care există comentarii, sugestii de modificare/completare a suportului de curs, Formatorul are obligația revizuirii suportului de curs în maxim 5 zile lucrătoare de la primirea eventualelor comentarii. Varianta finală a suportului de curs trebuie agreată cu Beneficiarul cu minim 5 zile lucrătoare înainte de data desfășurării sesiunii de formare.
b) Pregătirea (realizare grafică/design, multiplicare) şi distribuirea mapelor pentru participanţi: programul sesiunii de formare (agenda), documentele ce vor fi discutate în cadrul sesiunii de formare, obiecte promoţionale pentru proiect;

c) Asigurarea transportului materialelor ce vor fi distribuite;

d) Pregătirea (realizare grafică/design respectând manualul de identitate vizuală, multiplicare) materialelor promoționale pentru participanți vor cuprinde elementele esenţiale impuse de Manualul de Identitate Vizuală și Comunicare PoAT 2021-2027. Prestatorul va furniza fiecărui participant câte un set de materiale promoționale. Bugetul alocat fiecărui set/ persoană va fi de 750 lei fără TVA/participant. Exemplificăm tipologia materialelor promoționale ce pot fi distribuite participanților: baterie externa pentru telefon, căști wireless, geantă voiaj/troler/rucsac, smartwatch, tracker fitness – lista este exemplificativă, nu exhaustivă. Tipologia materialelor promoționale va fi prezentată de catre Prestator la 15 zile lucrătoare de la data semnării contractului. Prestatorul va prezenta ca anexa, oferte/facturi/capturi de pagini internet sau orice alt document care să justifice contravaloarea obiectelor promoționale. Toate materialele promoționale selectate vor trebui să primească acceptul Responsabilului de Contract, în termen de 5 zile lucrătoare de la propunerea Prestatorului, și înainte de distribuire;

e) toate materialele promoționale aprobate de către Responsabilul de Contract vor fi personalizate după acordarea „bunului de tipar / realizare” pentru mostrele componentelor setului. Toate materialele elaborate în cadrul contractelor (ex. mape, tipărituri, pixuri etc.) trebuie să respecte prevederile Manualului de Identitate Vizuală și Comunicare POAT 2021-2027 (MIV PoAT 21-27).
f) agrearea unui chestionar de evaluare cu Beneficiarul, care va fi pus la dispoziția participanților pentru completare și va cuprinde minim elemente de conținut a suportului de curs/prezentărilor, de calitate a sesiunii de formare, precum și de organizare și logistică;  

g) Asigurarea serviciilor de cazare pentru participanți, în camere single sau camere duble în regim single, la hotel de minim 3 stele (sau echivalent) pentru 5 nopți/5 zile și care au un scor de minim nota 8,5/10 sau 4/5, potrivit paginilor de internet de specialitate (ex: booking.com). Serviciile de cazare vor fi asigurate începând de duminică și se finalizează cu ieșire în ziua de vineri;

h) Asigurarea serviciilor de masă (pensiune completă + pauze de cafea), pentru toți participanții, pe toată durata sesiunii de formare (în funcție de programul/agenda sesiunii de formare).

i) În 10 zile lucrătoare de la semnarea contractului, Prestatorul va transmite cel puțin 3 (trei) variante de locuri de derulare a sesiunii și minim 2 hoteluri pe locație. Varianta finală a locației și hotelului în care se va derula sesiunea va fi selectată în 5 zile lucrătoare de la primirea propunerii. Beneficiarul își rezervă dreptul de a viziona/vizita locurile de desfășurare propuse de Prestator, împreună cu acesta, în vederea stabilirii conformității cu cerințele caietului de sarcini. Toate cheltuielile pentru vizionare/vizitare vor fi suportate de Prestator (transport, masă și după caz cazare) pentru 1-2 reprezentanți ai Beneficiarului. Cazarea va fi asigurată, la solicitare, în cazul în care perioada de timp necesară pentru vizionare/vizitare locații depășește 14 ore). În cazul în care se constată neconformități, Prestatorul este obligat să ofere locuri alternative pentru derularea sesiunii de formare;

j) Prestatorul va prezenta, pentru validare, odată cu prezentarea locațiilor propuse, minim 2 opțiuni privind meniurile, opțiuni care să corespundă condițiilor menționate la cap 3.2. Asigurarea și organizarea meselor și pauzelor de cafea pentru numărul estimat de participanți. În termen de 5 zile lucrătoare de la primirea propunerii, odată cu selectarea locației, Responsabilul de Contract va transmite opțiunea agreată pentru meniu.
k) Locurile de desfășurare propuse vor fi în județul Constanța/ Tulcea, vor deține parcare privată şi vor asigura cu titlu gratuit utilizarea acesteia de către participanți.

2. În timpul sesiunii de formare:
· Funcționarea echipamentelor de sonorizare, cât şi a laptop-ului care rulează prezentările; asigurarea prezenţei personalului de specialitate în domeniul instalaţiilor audio-video pentru a putea gestiona utilizarea acestor echipamente;

· Asigurarea serviciilor de primire și înregistrare a participanților; 

· Distribuirea mapelor și a materialelor promoționale către participanți, inclusiv asigurarea semnării de către participanți a listei de prezență și cea de distribuire a materialelor;

· Asigurarea serviciilor de cazare, masă și pauze de cafea, pentru numărul estimat de participanți;

· Realizarea a 10 fotografii (în format electronic), de o calitate și o rezoluție optime. Fotografiile rămân în proprietatea Beneficiarului, Prestatorul neavând dreptul de a le utiliza decât la redactarea raportului final;

· Formatorul/Lectorul va asigura verificarea nivelului de cunoaștere în domeniul sesiunii de formare, prin aplicarea unor teste specifice, la începutul și la finalul sesiunii de formare. Pachetul de teste va fi elaborat de către formator/lector și va conține 2 variante de teste inițiale și 2 variante de teste finale, dintre care va alege câte unul pentru fiecare moment și se va aplica tuturor celor 15 participanți.
· Prin intermediul acestor teste, Formatorul/Lectorul realizează o analiză a nevoilor de formare și o evaluare a cunoştințelor participanților înainte de începerea cursurilor, monitorizarea evoluției acestora, precum și evaluarea finală atât a participanților, cât și a activității derulate de formator.

· Informațiile cu privire la evaluarea la începutul și la finalul sesiunii de formare, interpretarea datelor, precum și concluziile evaluării impactului sesiunii de  formare se vor include în Raportul final.
· In urma promovării testelor de verificare a cunoştințelor acumulate, se vor elibera certificatele corespunzătoare, astfel: modulul de formare se va finaliza cu obținerea, de către toți cei 15 participanți a certificatului de absolvire recunoscut numai în cadrul angajatorului eliberat de Prestator. Nu se solicită certificat emis de Agentia Nationala pentru calificare(ANC).

· Pe fiecare certificat de absolvire se vor include elementele obligatorii de identitate vizuală prevăzute Manualul de Identitate Vizuală și Comunicare POAT 2021-2027 (MIV PoAT 21-27).

· Prestatorul va asigura serviciile de elaborare, emitere și transmitere a certificatelor de absolvire către cei 15 participanți la formare.

· Cheltuielile ocazionate cu etapele de testare și distribuire certificate către participanți vor fi suportate în întregime de către Prestator.

NOTĂ! Tipărirea certificatelor de către prestator NU presupune machetarea acestora într-un program de design grafic, ci doar agrearea alături de beneficiar a unui template de realizare a certificatului, funcție disponibilă prin utilizarea Microsoft office, utilizarea unui imprimante color performante și folosirea hârtiei cartonate nelucioase de bună calitate (recomandăm cartoane A4, 210mm x 297mm, 160g/m2).
· Colectarea chestionarelor de evaluare și remiterea lor către Beneficiar. Prestatorul va păstra o copie fizică sau electronică a chestionarelor pentru realizarea raportului final. Prestatorul are obligația de a întreprinde toate demersurile pentru a colecta chestionare de evaluare de la toți participanții.

· Asigurarea cheltuielilor de transport dus-întors pentru cei 15 participanți pe baza documentelor prevăzute în H.G. nr. 714/2018. Decontul se face individual, pentru fiecare participant în parte și poate avea o valoare diferită. Numărul de km parcurși pe distanța cea mai scurtă dintre București și localitatea unde se desfășoară evenimentul se stabilește utilizând site-ul www.distanța.ro. Prestatorul va completa un tabel centralizator privind decontarea cheltuielilor care va include informații privind numele persoanei care solicită decontul, numărul mașinii, bonul fiscal pentru carburant/bilet de tren/autobuz/vapor, ordinul de deplasare completat, semnat și ștampilat de către MF și unitatea hotelieră, dispoziții de plată și încasare/ OP aferente cheltuielilor de transport. Aceste documente vor fi predate în copie certificată conform cu originalul, responsabilului de contract.

3. Logistica organizării și desfășurării sesiunii de formare:

3.1 Închiriere sală 

a) Să fie prevăzută cu dotările necesare desfăşurării în condiţii foarte bune a sesiunii de formare: mobilier (mese şi scaune), instalaţie de climatizare (funcţională, silenţioasă), echipamente audio-video (ecran, video-proiector, laptop, flipchart, markere);
b) Sala să nu aibă elemente care să obstrucţioneze vizibilitatea (asigurarea vizibilității corespunzătoare pentru participanții la sesiunea de formare);

c) Să respecte condițiile optime pentru o bună desfășurare a sesiunii de formare: lumina naturală, iluminare, climatizare, apă, acces toaletă, posibilitatea de obturare a luminii naturale (draperii/jaluzele, etc.); 

d) Spaţiu suficient pentru a găzdui numărul de persoane aferent sesiunii de formare, în condiţii bune, fără a fi aglomerată. Suprafața minimă a sălii va fi stabilită, înmulțind 2,5 m² cu numărul estimat de participanți pentru sesiunea de formare;

e) Să fie situată în incinta spațiului de cazare sau la cel mult 100 de metri de acesta, sa fie dedicata exclusiv evenimentului de formare, indiferent de suprafața acesteia, fără a mai fi organizate alte evenimente/activități în incinta acesteia;

f) Izolată fonic astfel încât participanţii să nu fie deranjaţi de alte activităţi care au loc în aceeași clădire sau în imediata apropiere;

g) Să fie localizată separat de unitățile de alimentație publică prin pereți despărțitori adecvați astfel încât participanții să nu fie deranjați de alte activități care au loc în aceeași clădire sau în imediata apropiere, zgomot sau miros de la unitatea de alimentație publică; 

h) Lift/lifturi pentru acces rapid al participanților (existența lifturilor va fi obligatorie în cazul în care spațiile de conferință/restaurantul se află la etaje 3+);
i) Să nu fie improvizată în holuri, baruri, separeuri ale unităților de alimentație publică sau în spații cu destinație de restaurant; 

j) Se va asigura un spaţiu de recepţie adecvat pentru primirea şi înregistrarea participanţilor şi distribuirea materialelor informative;

k) La locul de desfăşurare a sesiunii de formare se vor expune afişe care conţin date referitoare la contract, pentru a asigura vizibilitatea acestuia;

l) Nu se admite ca sala pentru organizarea sesiunii de formare să fie situată la subsol sau în spaţii fără aerisire;

m) Cabluri, prize pentru laptop și conectarea la curent electric a echipamentului video-audio;

n) Internet wireless funcţional şi gratuit;

o) Locul de desfășurare a sesiunii de formare va avea asigurate servicii de curățenie;

p) Traseul de la intrare până la sala unde are loc sesiunea de formare va fi marcat cu indicatoare de traseu (acolo unde este cazul);

q) Sala trebuie să fie disponibilă între orele 08.30 – 18.00 în zilele desfășurării sesiunii de formare;

r) Sala pentru sesiunea de formare va dispune de un spaţiu corespunzător (ex. holul de acces în sala sau foaierul acesteia), special amenajat, în vederea organizării pauzelor de cafea, cu asigurarea serviciului adecvat de servire pentru participanţi. Spaţiul pentru organizarea pauzelor de cafea va fi destinat exclusiv sesiunii de formare.

3.2 Asigurarea și organizarea meselor și pauzelor de cafea pentru numărul estimat de participanți
Pauzele de cafea (pentru toate sesiunile de formare)
Prestatorul va asigura serviciile corespunzătoare pauzelor de cafea (în total nouă pauze: câte două în primele 4 zile de formare și una în ultima zi), după cum urmează:

a) pauzele de cafea vor avea o durată de 15-30 de minute și vor fi realizate prin servicii de catering la locul de desfăşurare a sesiunii de formare pentru numărul de persoane stabilit. Spațiul destinat acestei activități trebuie să fie adecvat numărului de participanţi şi să nu afecteze desfăşurarea sesiunii de formare;

b) meniu Coffee Break – minim 3 tipuri de cafea (expresso simplu/expresso lung/capuccino/caffe latte), selecţie de ceaiuri (minim 3 tipuri), apă minerală plată şi carbogazoasă, băuturi răcoritoare carbogazoase (minim 2 tipuri), sucuri naturale (minim 2 tipuri), zahăr și îndulcitor, lapte pentru cafea (inclusiv lapte vegetal de ovăz/cocos/migdale), asortiment de produse de patiserie dulci & sărate proaspete - minim 3 tipuri din fiecare, fructe (minim 3 tipuri).

c) Standul de cafea/ceai (inclusiv zahăr, îndulcitori și lapte pentru cafea) va fi disponibil pe toată durata sesiunii de formare, consumul acestora fiind nelimitat.

Servirea meselor

a) sticlele de apă plată şi apă minerală pentru sesiunea de formare să fie livrate în recipiente de maxim 0,5l;

b) sticlele de băuturi răcoritoare carbogazoase și de sucuri naturale să fie livrate în recipiente cu o capacitate de max 0,5l;

c) mâncarea va fi acoperită igienic, iar personalul de servire va folosi mănuşi;

d) transportul şi aranjarea bufetului – incluse în preţ;

e) se va asigura curăţenia la locul servirii;

f) se vor asigura veselă şi tacâmuri adecvate (exclus veselă şi tacâmuri din plastic);

g) cantitățile de mâncare trebuie să fie suficiente pentru numărul estimat de participanți la sesiunea de formare;

h) produsele ce alcătuiesc serviciile de cantină și catering (coffee break și prânz) trebuie să fie proaspete, bine preparate, calde sau reci (după caz), iar prestarea serviciilor trebuie să respecte normele stabilite de legislația în vigoare;

i) în cazul în care numărul de participanți este mai mic decât cel estimat, cantitățile se reduc aplicând regula de trei simplă, valoarea facturată fiind diminuată corespunzător, iar în cazul în care numărul de participanți va fi superior celui estimat, se vor majora/suplimenta cantitățile;

j) serviciile ofertate trebuie să includă și: preparare și/sau achiziție produse, transport hrană, manipulare, livrare, servire, consumabile, utilități, chirii, tacâmuri, veselă, șervețele, ambalaje, pahare, cești pentru fiecare persoană (la fiecare masa/servire). Acestea vor fi incluse în valoarea totală ofertată;

k) serviciile de catering și închiriere sală se vor asigura obligatoriu în aceeași locație. Nu se acceptă propuneri tehnice în care se oferă locații diferite pentru categoriile de servicii care fac obiectul acestei achiziții. În cazul în care se vor oferta locații diferite pe categorii de servicii, oferta va fi respinsă ca neconformă.

Micul dejun va fi servit de preferat între orele 07:30 – 09:00 (va fi inclus în costul de cazare).
Masa de prânz va fi servită între orele 12:30 – 14:00 (estimare), organizată în principiu în stil bufet suedez (numai la solicitarea Beneficiarului, masa de prânz se poate organiza și cu servire la masă) şi va fi asigurată pentru numărul de participanți la sesiunea de formare. Restaurantul/locația de servire se va afla în incinta hotelului şi va avea suficiente locuri la mese pentru servirea așezat la masă, indiferent de numărul persoanelor care vor servi masa în restaurantul hotelului şi care nu participă la sesiunea de formare din contract;

·  Meniu tip bufet format din: felul 1 (supă/ciorbă) – minim 350 g/pers minim 2 sortimente, felul 2: minim 3 tipuri de combinații de meniu pe bază minim 200 g/pers de carne și pește (diversificate) și garnitură minim 150 g/pers (minim 4 tipuri), salad bar, desert – minim 150g/pers minim 3 sortimente, apă (plată si carbogazoasă), sucuri naturale (minim 2 tipuri);

· Aproximativ 10% din meniu va fi vegetarian sau de post - după caz - la solicitarea Beneficiarului;

· Ca regulă generală, prânzul se va organiza în toate zilele sesiunii de formare (inclusiv în ultima zi);

Cina va fi servită intre orele 18:30 – 20:00 (estimare) organizată, ca regulă generală, în stil bufet suedez (numai la solicitarea Beneficiarului, cina se poate organiza și cu servire la masă) şi va fi asigurată pentru numărul de participanţi la sesiunea de formare. Restaurantul/locația de servire va avea suficiente locuri la mese pentru servirea aşezat la masă, indiferent de numărul persoanelor care vor servi masa în restaurantul hotelului şi care nu participă la sesiunea de formare din contract;

·  Meniu tip bufet format din felul 1: aperitiv cald/rece – minim 200 g/pers, minim 5 sortimente (ex. icre, brânzeturi, pește, pui, vită, salate aperitiv, variante de post), felul 2: minim 3 tipuri de combinaţii de meniu pe bază de carne și pește (diversificate), minim 200 g/pers şi garnituri minim 150 g/pers (minim 4 tipuri), salad bar, sortimente de pâine, desert – minim 150 g/pers, minim 3 sortimente, apă (plată si carbogazoasă), sucuri naturale (minim 2 tipuri). 

·  Aproximativ 10% din meniu va fi vegetarian sau de post - după caz - la solicitarea Beneficiarului.

·  Ca regulă generală, cina se va organiza inclusiv în ziua anterioară primei zile de începere a sesiunii de formare, respectiv ziua de duminică;

Prestatorul trebuie să se asigure că mâncarea este preparată din produse agroalimentare de calitate, însoţite obligatoriu de certificate de calitate şi sanitar veterinare;

Prestatorul trebuie să-şi asume întreaga responsabilitate pentru prestarea serviciilor de preparare și servire a mâncării. Totodată, este răspunzător de siguranţa tuturor operaţiunilor şi metodelor de prestare utilizate. În cazul în care se vor constata abateri care pot conduce la consecințe grave pentru starea de sănătate a participanților, Beneficiarul are dreptul sa oprească servirea mâncării, iar Prestatorul va fi obligat să înlocuiască alimentele sau mâncarea în cauza cu altele/alta corespunzătoare, fără a pretinde plăți suplimentare pentru aceasta, în termen de maxim 2 (două) ore de la primirea notificării.

La solicitarea expresă a Beneficiarului, Prestatorul are obligația de a prezenta xerocopii după documentele legale de achiziționare a produselor servite sub forma de alimente nepreparate sau preparate ca mâncare pentru Beneficiarul (facturi fiscale, avize de însoțire a mărfii, certificate sanitar-veterinare, declarații de conformitate, certificate de calitate, alte avize, etc.). 

3.3 Distribuire materiale către participanți

Setul de materiale distribuite participanților în cadrul sesiunii de formare va conține următoarele:

· mapă personalizată cu elementele esențiale impuse Manualul de Identitate Vizuală și Comunicare POAT 2021-2027 (MIV PoAT 21-27) și care să conţină documentele sesiunii de formare pe suport de hârtie (format A4, carton dublu cretat mat/lucios 300gr/mp, interior alb, buzunar interior);

· agendă de scris și pix, personalizate (calitate superioară);

· ecusoanele participanților - conform listei participanților;

· în plus, participanții vor primi obiecte promoționale care respectă regulile din Manualul de Identitate Vizuală și Comunicare POAT 2021-2027 (MIV PoAT 21-27). 

Anexa 2 la Caietul de sarcini

MODALITATEA DE ATRIBUIRE A CONTRACTULUI

Criteriul de atribuire pentru acest contract este cel mai bun raport calitate-preț, aplicând algoritmul de calcul prezentat în continuare.

Punctaj maxim financiar = 40 puncte, pondere în punctajul final 40%

Punctaj maxim tehnic = 60 puncte, pondere în punctajul final 60%

P1 – Propunerea financiară – punctaj maxim: 40 de puncte: 
Pentru factorul de evaluare „Propunerea financiară” – P1 punctajul se va acorda astfel :

a) pentru cel mai scăzut (Pmin) dintre preţurile ofertelor se acordă punctajul maxim de 40 puncte:

b) pentru alt preţ decât cel prevăzut la lit. a) punctajul se calculează după algoritmul:

P1n= (Pmin/Pn) * 40

unde:   P1n= punctaj factor de evaluare al ofertei financiare curente

            Pmin= preţul cel mai scăzut oferit de ofertanţi pentru realizarea contractului 

            Pn = preţul ofertei curente.

P2 - Calitatea ofertei tehnice – punctaj maxim – 60 puncte  

1. Metodologia propusă pentru implementarea contractului – maxim 20 puncte

Se acordă 20 puncte dacă abordarea propusă demonstrează o foarte bună înțelegere a contextului, respectiv a particularității sarcinilor stabilite prin caietul de sarcini, în corelație cu aspectele-cheie, precum și cu riscurile și ipotezele identificate. De asemenea, abordarea propusă are la bază: exprimarea tehnică adecvată în mare măsură domeniului contractului, grupare coerentă în mare măsură a informațiilor prezentate, relevanță în mare măsură a informațiilor prezentate în contextul contractului, concizie în mare măsură a prezentării informațiilor. Prezentarea metodologiei/metodei de formare propuse este făcută cu referire strict la contract și demonstrează modul în care Prestatorul o aplică concret în contract.

Se acordă 10 puncte dacă abordarea propusă demonstrează o înțelegere parțială a contextului, respectiv a particularității sarcinilor stabilite prin caietul de sarcini, în corelație cu aspectele-cheie precum și cu riscurile și ipotezele identificate. De asemenea, abordarea propusă are la bază: exprimarea tehnică parțial adecvată domeniului contractului, grupare parțial coerentă a informațiilor prezentate, relevanță parțială a informațiilor prezentate în contextul contractului, concizie parțială a prezentării informațiilor. Prezentarea metodologiei/metodei de formare propuse nu este făcută cu referire strict la contract și nu demonstrează în totalitate modul în care Prestatorul o aplică în contract.

Se acordă 5 puncte dacă abordarea propusă arată o înțelegere redusă a contextului, respectiv a particularității sarcinilor stabilite prin caietul de sarcini. De asemenea, abordarea propusă are la bază: exprimarea tehnică în mică măsură adecvată domeniului contractului, grupare și relevanță în mică măsură coerentă a informațiilor prezentate în contextul contractului, concizie în mică măsură a prezentării informațiilor. Prezentarea metodologiei/metodei de formare propuse este făcută cu referire vagă la contract și nu demonstrează modul în care Prestatorul o aplică în contract.

2. Resursele umane (altele decât Formatorul/Lectorul) și rezultatele corespunzătoare fiecărei activități – maxim 5 puncte
Se acordă 5 puncte dacă: resursele umane identificate și rezultatele indicate sunt corelate deplin / în mare măsură cu complexitatea fiecărei activități propuse (corelarea este argumentată), sunt indicate responsabilitățile în execuția contractului și interacțiunea între membrii echipei, inclusiv cele referitoare la managementul contractului și activitățile de suport. 

Se acordă 3 puncte dacă: resursele umane identificate și rezultatele indicate sunt parțial corelate cu complexitatea fiecărei activități propuse (corelarea este parțial argumentată), sunt indicate parțial responsabilitățile în execuția contractului și interacțiunea între membrii echipei, inclusiv cele referitoare la managementul contractului și activitățile de suport. 

Se acordă 1 punct dacă: resursele umane identificate și rezultatele indicate sunt în mică măsură corelate cu complexitatea fiecărei activități propuse (corelarea este în mică măsură argumentată), sunt indicate în mică măsură responsabilitățile în execuția contractului, iar interacțiunea între membrii echipei nu este descrisă/se face vag referire la acest aspect. 

3. Expert/ Experți: maxim 35 de puncte 
Formator/Lector – maxim 35 de puncte 
Pentru experiența formatorului/lectorului concretizată în derularea de proiecte/contracte similare, în care a susținut sesiuni de formare profesională, pe  tematici similare (similare cu cele solicitate prin caietul de sarcini) - se acordă maxim 35 puncte;

a. 6-8 sesiuni – 10 puncte; 

a. 9-15 sesiuni – 25 puncte;

b. 16 sau mai multe sesiuni – 35 puncte.

Prin proiecte/ contracte similare în care a susținut sesiuni de formare profesională pe tematici similare cu cele solicitate prin caietul de sarcini la capitolul 4.1, autoritatea contractantă înțelege contracte având ca obiect susținerea de cursuri/programe de formare/sesiuni de instruire/ateliere de lucru/seminarii/focus grupuri/conferințe/ simpozioane/ congrese, etc.

În cazul în care Ofertantul propune o echipă formată din 2 sau mai mulți Formator(i)/Lector(i), punctajul maxim nu va fi depășit, ci calculat ca medie aritmetică a punctajelor obținute de toți experții propuși prin oferta tehnică.

Notă: Pentru acordarea punctajului, comisia de evaluare trebuie să regăsească experiența generală/specifică în CV-urile semnate (format Europass) de către experţi și trebuie să conţină menţiunea „Subsemnatul declar pe propria răspundere că datele biografice descrise mai sus sunt corecte şi că ele descriu în mod real calificarea şi experienţa mea profesională.” 

Fiecare dintre cazurile de experienţă specifică regăsite în CV şi utilizate pentru obţinerea punctajului conform criteriilor de selecţie trebuie probat prin documente justificative cum ar fi: recomandări însoțite de agenda tematicilor cursurilor susținute, contracte de muncă/prestări servicii (în măsura în care este relevant), extrase ReviSal, fișe de post sau orice alte documente relevante. Documentele suport prezentate trebuie să fie emise de către un terț, astfel încât elementele care se cer îndeplinite pentru demonstrarea experienței specifice să poată fi verificate.

În cazul în care documentele prezentate nu sunt în limba română, se va atașa o traducere autorizată a acestora în limba română. Documentele suport pentru experți, inclusiv declarațiile de disponibilitate, se consideră ca anexe la oferta tehnică.

P2n = ∑(pct.1:pct.3)= x puncte

unde: P2n = punctaj factor de evaluare al ofertei tehnice curente 


∑(pct.1:pct.3) = suma subfactorilor de evaluare a factorului P2 Calitatea ofertei tehnice

Punctajul final (PFn) pentru fiecare ofertă se va obține însumând punctajele pentru fiecare factor de evaluare

PFn = P1n + P2n 

În cazul a două oferte cu acelaşi punctaj final, va ocupa un loc superior în clasament oferta care are un punctaj tehnic mai bun. În caz de menținere a egalității, Autoritatea Contractantă va solicita ofertanţilor respectivi, pentru departajare, o nouă propunere financiară, care va fi transmisă pe e-mail, în maxim 24 ore de la informare, contractul urmând a fi atribuit ofertantului a cărui nouă propunere financiară are preţul cel mai scăzut.

În cazul în care ofertantul câștigător refuză să semneze contractul, Beneficiarul va încheia contractul cu ofertantul clasat pe locul al doilea.

Anexa 3 la Caietul de sarcini

Chestionar de evaluare de către participanții la sesiunea de formare ............................................................................., organizată în perioada.................

Vă rugăm să apreciați criteriile menționate mai jos, folosind următoarea scală de apreciere de la 1 la 5 (1- MINIM, 5 – MAXIM).

	Nr. crt. 
	Aspectul evaluat
	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Structura sesiunii de formare 
Agenda a fost adecvată pentru nr. de ore de instruire/zi, alternanța durată curs/pauză a fost corespunzătoare?
	
	
	
	
	

	2. 
	Materialele prezentate în cadrul sesiunii de formare:
Acestea au fost realizate astfel încât să capteze atenția grupului țintă, textul a fost cât mai restrâns, au fost folosite elemente vizuale/video, au fost prezentate exemple concrete. 
	
	
	
	
	

	3. 
	Conținutul materialelor prezentate în cadrul sesiunii de formare:
Informațiile prezentate sunt specifice obiectului sesiunii de formare. 
	
	
	
	
	

	4. 
	Metodologia şi tehnicile de formare utilizate
Stilul de predare a fost flexibil și accesibil participanților, ritmul desfășurării a fost adaptat în funcție de interesele cursanților, s-a încurajat interactivitatea, s-au folosit metode moderne/captivante de prezentare a informațiilor și de transmitere a mesajelor, au fost prezentate studii de caz, incluse exerciții individuale/de grup, s-au oferit sfaturi practice pentru atingerea unui anumit scop.
	
	
	
	
	

	5. 
	Calitatea formatorului (lor)  
Informațiile/mesajele au fost transmise facil către participanți,  formatorul(ii) a (au) reușit să capteze și să mențină atenția audienței sale, a existat implicare, atenție la detalii, ținuta și manierele formatorului (lor) au fost adecvate.
	
	
	
	
	

	6. 
	Modul de relaționare al formatorului (lor) cu participanții la sesiunea de formare
A existat abordabilitate, sensibilitate la solicitări, a fost încurajată interactivitatea, discuții ghidate.
	
	
	
	
	

	7. 
	Serviciile de masă (inclusiv pauzele de cafea) 
Calitatea și cantitatea hranei, modul de prezentare, personalul de deservire, etc
	
	
	
	
	

	8. 
	Condițiile de cazare 
Calitatea serviciilor de curăţenie şi igienă, atitudinea  personalului
	
	
	
	
	


Recomandări/sugestii/alte comentarii..............................................................................................

Semnătura participant:......................................................

Data:................................................................
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