
SECŢIUNEA II - CAIET  DE  SARCINI

privind

serviciile de  formare profesională și organizare programe de formare în cadrul proiectului “Instruire aplicată pentru continuarea întăririi capacităţii instituţionale a administraţiei publice din România pentru o gestionare eficientă a fondurilor structurale”- Cod SMIS 48159   
Caietul de sarcini face parte integrantă din documentaţia de atribuire şi constituie ansamblul elementelor pe baza cărora se elaborează de către fiecare ofertant propunerea tehnică.  
1. INFORMAŢII GENERALE

1.1. Autoritatea Contractantă (AC)
Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici

1.2. Descrierea cadrului existent din sectorul relevant

În anul 2000 a fost înfiinţată Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, organ de specialitate al administraţiei publice centrale, care are ca misiune asigurarea aplicării strategiei şi a Programului de Guvernare în domeniul managementului funcţiei publice şi al funcţionarilor publici. În îndeplinirea rolului său, instituţia menţionată îndeplineşte atribuţii în următoarele domenii:

a) reglementarea funcţiei publice; 

b) managementul funcţiei publice şi al funcţionarilor publici; 

c) perfecţionarea profesională a funcţionarilor publici; 

d) gestionarea de programe în domeniul funcţiei publice; 

În îndeplinirea atribuţiilor sale, Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici dezvoltă şi menţine o relaţie continuă cu instituţiile si autorităţile administraţiei publice locale şi centrale. Astfel,  Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, în  cadrul relaţiei sale cu instituţiile publice:

a) Monitorizează şi controlează modul de aplicare a strategiilor, politicilor şi legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici în cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice;
b) Întocmeşte şi administrează baza de date cuprinzând evidenţa funcţiilor publice şi a funcţionarilor publici;

c) Elaborează reglementări comune, aplicabile tuturor autorităţilor şi instituţiilor publice, privind funcţiile publice, evaluarea, gradarea şi clasificarea posturilor, cu consultarea asociaţiilor profesionale şi a organizaţiilor sindicale reprezentative ale funcţionarilor publici; 

d) Stabileşte criteriile pentru evaluarea activităţii funcţionarilor publici;
e) Centralizează propunerile de instruire a funcţionarilor publici, stabilite ca urmare a evaluării performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor publici;

f) Aprobă condiţiile de participare şi procedura de organizare a recrutării şi promovării pentru funcţiile publice pentru care se organizează concurs, avizează şi monitorizează recrutarea pentru funcţiile publice specifice;
g) Acordă asistenţă de specialitate şi coordonează metodologic compartimentele de resurse umane din cadrul autorităţilor şi instituţiilor administraţiei publice centrale şi locale;

Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici derulează proiectul “Instruire aplicată pentru continuarea întăririi capacităţii instituţionale a administraţiei publice din România pentru o gestionare eficientă a fondurilor structurale”- Cod SMIS 48159.   
Proiectul este cofinanţat prin Fondul European de Dezvoltare Regională, Programul Operaţional Asistenţă Tehnică, Axa Prioritară 1 - Sprijin în implementarea instrumentelor structurale şi coordonarea programelor, Domeniul major de intervenţie: 1.3 Formare orizontala in domeniul gestionarii programelor/proiectelor, Operaţiunea/le orientativă/e: Organizarea evenimentelor de formare, inclusiv formarea de formatori, derularea sesiunilor de formare şi elaborarea materialelor suport;
2. DESCRIEREA PROIECTULUI 

Valoarea totală eligibilă a proiectului: 15.272.677,60 lei (valoarea asistenţei financiare nerambursabile solicitate de beneficiar din bugetul de stat în sumă de 0 lei, cofinanţare proprie din partea beneficiarului în valoare de 2.290.901,64 lei şi asistenţă financiară nerambursabilă solicitată din FEDR în sumă de 12.981.775,96 lei, respectiv 85%)
Durata proiectului este de 29 luni (august 2013-  decembrie 2015)
Obiectivul proiectului

Obectivul proiectului este reprezentat de formarea profesională a personalului din administraţia publică cu atribuţii în implementarea proiectelor europene, în procesul de derulare a procedurilor de achiziţii publice finanţate din aceste fonduri, în vederea asigurării unui management eficient al proiectelor finanţate din fonduri structurale.            

Acest obiectiv contribuie la îndeplinirea obiectivului global al POAT întrucât poate contribui la implementarea şi absorbţia eficace şi eficientă a instrumentelor structurale în România. În acelaşi timp obiectivul proiectului contribuie la îndeplinirea specificului DMI 1.3. deoarece formarea orizontală în domeniul managementului instrumentelor structurale vine ca o continuare  a programelor de formare implementate de către instituţiile publice cu rol în domeniul gestionării şi implementării fondurilor comunitare.
Beneficiarul proiectului

Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici

Beneficiari:

Proiectul se adresează următoarelor categorii de beneficiari:


Aproximativ 4.000 persoane responsabile din cadrul instituțiilor și autorităților administrației publice care sunt beneficiare ale Fondurilor Structurale și de Coeziune (FSC) 2007-2013 și potențiale beneficiare ale Fondurilor  Structurale și de Investiții (FSI) 2014-2020, precum și persoane care sunt și/sau vor fi implicate în procedurile de achiziții publice/ comisii de evaluare/ implementare și monitorizare contracte/ gestionarea proiectelor finanțate din fonduri;

Principalele activităţi ale proiectului:

Asigurarea managementului şi monitorizării implementării proiectului,
Conceperea şi derularea celor 3 programe de formare

Selecţia participanţilor,
Selectarea formatorilor,
Implementarea programelor de formare.
Rezultatele urmărite prin implementarea proiectului:

Aproximativ 2000 de persoane instruite în domeniul managementului instrumentelor structurale;



Aproximativ 2000 de persoane instruite în domeniul achiziţiilor publice;

         800 persoane instruite în vederea obținerii certificării de  “Formator”
     2 conferinţe de promovare a proiectului privind lansarea şi finalizarea proiectului, 6 comunicate de presă publicate în presa scrisă pe toată durata implementării proiectului şi alte materiale promoţionale necesare implementării proiectului;


Managementul proiectului asigurat;

· Materiale promoţionale realizate: 

· vor fi realizate: mape de prezentare (4200 exemplare); pixuri (4200 buc.); stick-uri personalizate (4200 buc.); Pliante (300 buc.); Agende (4200 buc.); Calendare (4200 buc.)

· În vederea creşterii vizibilităţii proiectului şi a impactului acestuia vor fi realizate: 

· bannere (1);

· roll-up-uri (6).

3. OBIECTUL CONTRACTULUI

Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, în calitate de beneficiar, în cadrul proiectului “ Instruire aplicată pentru continuarea întăririi capacităţii instituţionale a administraţiei publice din România pentru o gestionare eficientă a fondurilor structurale”- Cod SMIS 48159, urmăreşte prin prezentul contract,  achiziţionarea de servicii de organizare a programelor de formare și formare profesională, testare și certificare.
Prestatorul de servicii trebuie să furnizeze întregul suport necesar pentru activităţile corespunzătoare organizării programelor de formare,  formare profesională, testare și certificare, și anume: 
1. Servicii de formare profesională, testare şi certificare

2. Servicii hoteliere pentru participanţi, formatori şi organizatori de curs
3. Servicii de restaurant pentru participanţi, formatori şi organizatori de curs
4. Servicii de închiriere spaţii de instruire şi logistică
5. Servicii de organizator de curs 
6. Servicii de decontare a cheltuielilor de transport. 
Servicii de formare profesională, testare şi certificare  prestate în cadrul Programului de formare în vederea obținerii certificării de ”Formator” vor fi asigurate pentru un număr de 800 de participanți din toate zonele țării.

Serviciile de organizare programe de formare ( hoteliere  și de restaurant, închiriere spații de instruire și decont transport) vor fi asigurate pentru un număr de 800 de participanți + 40 Formatori + 40 Organizatori de curs/ Program de formare în vederea obținerii certificării de ”Formator”.
Prestatorul de servicii va prezenta în oferta sa, minim 2 propuneri/ per județ de locuri de desfăşurare a programului de formare (municipiu sau oraş) situate în județul Brașov și județul Prahova. Pentru fiecare  propunere de loc de desfășurare se vor propune minim 4 structuri de primire turistică cu funcțiuni de cazare și funcțiuni de alimentație publică, care să asigure posibilitatea de cazare, masă și instruire a cel puțin 5 (cinci) grupe/ per săptămână (cca. 120 persoane). Achizitorul va opta pentru unul dintre locurile de desfășurare propuse, acesta urmând a fi comunicat prestatorului în timp util. 

Cerinţă obligatorie: toate serviciile prevăzute în prezentul caiet de sarcini trebuie să fie acoperite, în caz contrar, oferta va fi respinsă ca neconformă.
 
4. DETALIEREA SPECIFICAŢIILOR TEHNICE

4.1. SERVICII DE FORMARE, TESTARE ȘI CERTIFICARE
Organizarea şi desfăşurarea unui Program de formare în vederea obținerii certificării de  “Formator“ 

În cadrul acestui program vor fi instruiţi 800 de participanţi selectaţi din rândul participanţilor la celelalte programe de perfecționare organizate prin proiect.

Oferirea de servicii de formare se va realiza pentru  40 grupe, respectiv 40 sesiuni de formare pentru  Programul de formare în vederea obținerii certificării de ”Formator”, organizate în două locuri de desfășurare situate în județul Brașov și județul Prahova, pe durata a 6 zile. 
În vederea bunei desfășurări a Programului de formare în vederea obținerii certificării de ”Formator”, fiecare grupă/sesiune de formare va avea alocat 1 formator. Astfel, Prestatorul se va asigura de punerea la dispoziție a unui număr de formatori (minim 15), care să acopere necesarul pentru  40 de grupe/sesiuni de formare, fiecare grupă având 1 formator, prin raportare la derularea simultană a cel puțin 5 grupe de formare per săptămână și la numărul de ore/zile alocat activităților pe fiecare formator .

Fiecare formator va avea un număr de 16 ore de pregătire a sesiunii de formare, 40 ore de implementare şi 16 ore de evaluare a cursanţilor ( care va include și orele aferente testării în vederea certificării ANC). Orele de pregătire, implementare şi evaluare vor fi evidenţiate în cadrul fişei de pontaj lunar pentru fiecare categorie de activitate.
Prestatorul va organiza  sesiunile de formare în conformitate cu tematica (curicula) aferentă acestui tip de program.  Prestatorul va elabora tematica (curicula) specifică şi suportul de curs integral, cu respectarea cerințelor minimale din prezentul caiet de sarcini. Prestatorul are obligaţia punerii la dispoziţia cursanţilor a suportului de curs în format electronic, pe suport electronic (CD/DVD/Memory stick) și printat. După finalizarea programului de instruire se realizează testarea participanţilor, derularea procedurilor necesare pentru testarea și certificarea ANC a acestora, înmânarea certificatelor conform reglementărilor legale în vigoare.

Livrabile :

1. Tematica (curricula) de pregătire utilizată pentru Program de formare în vederea obținerii certificării de ”Formator”, se va elabora cu respectarea legislaţiei aplicabile in domeniul de formare în vigoare.  În cadrul fiecărei sesiuni va fi inclusă o prezentare cu durată de 1 oră a temei orizontale „Dezvoltare durabilă, egalitate de şanse şi protecţia mediului” pentru a conștientiza participanţii de importanţa acestor subiecte în activitatea lor curentă.
2. Metodele de evaluare utilizate vor fi în conformitate cu prevederile Ordinului comun al Ministrului Muncii, Solidarității Sociale și Familiei și al Ministerului Educației, Cercetării și Tineretului nr. 501/5253/2003 pentru aprobarea metodologiei certificării formării profesionale a adulților cu modificările și completările ulterioare.
3. Suportul de curs în format electronic (CD/DVD), se va prezenta utilizând fişiere de tipul *.doc, *.pdf, *.ppt (la alegere).

Programul de formare în vederea obținerii certificării de ”Formator” va fi organizat pe durata a 6 zile, asigurându-se 40 de ore de formare, respectiv 8 ore de formare/zi, fără pauze. În ziua 6, respectiv sâmbătă, a programului de formare se va desfășura etapa de testare în vederea obținerii certificării.
Fiecare grupă este estimată a avea un număr orientativ de 20 de cursanti, care poate varia între 15 și maxim 25. 
Prestatorul asigură semnalizarea locaţiilor în care  se vor desfăşura sesiunile de formare. În cadrul fiecărei sesiuni de formare va fi inclusă o prezentare, cu durată de 1 oră, a temei orizontale „Dezvoltare durabilă şi egalitate de şanse”, pentru a conştientiza participanţii în legătură cu importanţa acestor subiecte în activitatea lor curentă, precum și o prezentare a P.O.A.T. și a proiectului pusă la dispoziție de către Achizitor. În același context, prestatorul va asigura diseminarea informațiilor necesare referitoare la Sănătate și Securitate în Muncă. 
Pentru îndeplinirea contractului :

· pentru fiecare grupă de instruire va fi asigurat 1 formator;

· va fi asigurată transpunerea pe CD/DVD Memory stick /-uri a materialelor şi elaborarea formei finale a materialelor necesare formării;

Formatorii trebuie să îndeplinească următoarele condiții minime :

· Studii superioare universitare absolvite cu diploma de licenţă;
· Certificat Formator/Formare Formatori acreditat CNFPA/ANC sau echivalent;
· Experiență dovedită prin participarea în cel putin un proiect/contract la nivelul căruia a desfășurat activități similare celor pentru care este propus;
Rolul formatorilor în pregătirea şi implementarea sesiunilor de formare:

Formatorii participă la pregătirea pachetului de curs (plan de lecție, agenda, prezentare Power Point, suportul de curs, exerciții și studii de caz, etc), furnizează materialele de formare şi implementează sesiunile de formare, cu precizarea următoarelor responsabilităţi specifice:

Formatorii trebuie să asigure:

·  livrarea programului de formare, sub aspectul prezentării conceptelor teoretice şi generale conform curriculei specifice Programului de Formare de Formatori;

· livrarea programului de formare sub aspectul pregătirii practice, prin studii de caz, exercitii, jocuri de rol, aplicaţii practice, alte instrumente interactive specifice conceptului de educaţie a adulţilor.

· Programul de formare se va desfăşura într-o modalitate interactivă, participanţii vor lucra pe grupe de lucru, formatorii vor superviza activitatea echipelor de lucru, furnizând sprijin de specialitate şi informaţii punctuale, după caz. Pachetul de curs va fi elaborat în aşa fel încât să permită interacţiunea între participanţi şi să fie instrumente practice de lucru. Astfel, se va pune accent pe scheme logice, structuri, procese etc. Materialele de curs, exercițiile, prezentările, power point-ul,  studiile de caz vor fi personalizate  pentru specificul grupului țintă, respectiv ”persoane responsabile din cadrul instituțiilor și autorităților administrației publice care sunt beneficiare ale Fondurilor Structurale și de Coeziune (FSC) 2007-2013 și potențiale beneficiare ale Fondurilor  Structurale și de Investiții (FSI) 2014-2020, precum și persoane care sunt și/sau vor fi implicate în procedurile de achiziții publice/ comisii de evaluare/ implementare și monitorizare contracte/ gestionarea proiectelor finanțate din fonduri”; 

· Prestatorul va dezvolta pachetul de curs şi le va transmite 
Achizitor spre analiză, cu cel puţin 10 zile lucrătoare înaintea începerii cursurilor de formare. Comentariile şi observaţiile Achizitor vor fi însuşite pentru definitivarea formei acestor documente. Suportul/ manualul de curs final va conține un număr de pagini cuprins între 80 și 100.
· Prestatorul are obligaţia punerii la dispoziţia cursanţilor a pachetului de curs realizat în conformitate standardele Autorității Naționale pentru Certificări.  Pachetul de curs trebuie să includă elementele de identitate vizuală conform prevederilor din Manualul de Identitate Vizuală pentru instrumentele structurale 2007-2013 în România (Obiectivul Convergenţă).

Pe parcursul contractului, prestatorul va întocmi raportări la care va ataşa situaţia zilnică a prezenţei la cursuri. Fişa de prezenţă va fi întocmită astfel încât să fie semnată zilnic de către participanți şi formatori și va include elementele de identitate vizuală conform prevederilor din Manualul de Identitate Vizuală pentru instrumentele structurale 2007-2013 în România (Obiectivul Convergenţă). 
După finalizarea modulului de instruire se realizează testarea participanţilor, derularea procedurilor necesare pentru certificarea acestora, înmânarea certificatelor.

Metodologia de testare

Va consta în susţinerea unui examen, ce se va regăsi în raportul formatorilor și al prestatorului, evidențiat diferit. Examenele se vor organiza pe serii, conform împărţirii participanților pe grupe. Etapa de testare se va desfășura cu respectarea procedurilor și metodologiilor A.N.C.. 
Organizarea examinării/evaluării cunoştinţelor la finalizarea programului de formare, precum şi toate cheltuielile care decurg din acestea, sunt în sarcina Prestatorului.

Metodologia de certificare 

În urma promovării testelor de verificare a cunoştinţelor acumulate, se vor elibera certificatele corespunzătoare. 

Astfel, Programul de formare se va finaliza cu obţinerea de către participanţi a certificatului ANC de ” Formator„ conform legislației în vigoare. 
4.2. ORGANIZAREA PROGRAMELOR DE FORMARE 
Serviciile de organizare programe de formare vor fi asigurate pentru un număr de 800 de participanți + 40 Formatori + 40 Organizatori de curs.
O grupă de formare este estimată a avea 20 de participanţi. Numărul de participanţi poate varia în funcţie de disponibilitatea acestora, între minim 15 participanţi - maxim 25 participanţi. În situaţii excepţionale, numărul minim şi maxim de participanţi va fi stabilit de comun acord între Achizitor şi Prestator.

Precizăm faptul că, în funcţie de constrângerile achizitorului şi de situaţiile excepţionale care pot apărea, perioada de desfăşurare a grupelor de formare poate suferi modificări, ce vor fi comunicate în termen util prestatorului, cu cel puţin 5 zile înainte demararea sesiunii de formare. Locul de desfăşurare şi perioadele de derulare a grupelor vor fi agreate de comun acord.

4.2.1 SERVICII DE CAZARE

4.2.1.1 Loc de desfăşurare a programului de formare

Serviciile de cazare vor fi asigurate în condiţiile prevăzute de legislaţia naţională în vigoare, pentru un număr de aproximativ 880 de persoane.
Prestatorul de servicii va prezenta în oferta sa, minim 2 propuneri/ per județ de locuri de desfăşurare a programului de formare (municipiu sau oraş) situate în județul Brașov și județul Prahova. Pentru fiecare  propunere de loc de desfășurare se vor propune minim 4 structuri de primire turistică cu funcțiuni de cazare și funcțiuni de alimentație publică, care să asigure posibilitatea de cazare, masă și instruire a cel puțin 5 (cinci) grupe/ per săptămână (cca. 120 persoane). Achizitorul va opta pentru una dintre locurile de desfășurare propuse, aceasta urmând a fi comunicată prestatorului în timp util. 

Pe perioada implementării contractului de servicii, achizitorul va opta pentru locurile de desfăşurare a programului de formare (municipiu sau oraş) propus în oferta tehnică, în funcţie de numărul de participanţi, disponibilitatea structurilor de primire turistică cu funcțiuni de cazare şi perioada de desfăşurare a cursurilor, pe baza informării primite de la Prestator. 

4.2.1.2 Structuri de primire turistică cu funcțiuni de cazare
Pentru fiecare  propunere de loc de desfășurare se vor propune minim 4 structuri de primire turistică cu funcțiuni de cazare și funcțiuni de alimentație publică, care să asigure posibilitatea de cazare, masă și instruire a cel puțin 5 (cinci) grupe/ per săptămână/ (cca. 120 persoane). În ofertă vor fi nominalizate numai unităţile de cazare care au clasificarea exclusiv de 3 stele. În acest sens, se va prezenta în copie certificatul de clasificare al unității de cazare. 
Gestionarea serviciilor de cazare oferite de către Prestator constau în următoarele activităţi:

· Rezervarea camerelor pentru participanti, formatori si organizator de curs
· Instruirea - Prestatorul va instrui participanţii, formatorii şi organizatorii de curs, în momentul cazării precum şi ulterior începerii evenimentelor, în ceea ce priveşte serviciile care se decontează şi regulile care trebuie urmate în unitatea de cazare. Achizitorul nu va fi responsabil pentru consumul şi/sau plata unor servicii suplimentare de către participanţi (cum ar fi serviciile de mini-bar) sau pentru daunele produse de către aceştia, acestea urmând a fi discutate (inclusiv recuperarea costurilor) de către Prestator direct cu participanţii.
· Cazarea participanţilor, a formatorilor şi organizatorilor de curs.
· Elaborarea diagramelor de cazare, semnarea şi ştampilarea acestora de către unitatea de cazare.

· Plata costurilor serviciilor de cazare - Pentru serviciile de cazare şi de masă va fi achitată contravaloarea serviciilor efectiv prestate, pe baza numărului de participanţi efectiv cazaţi şi a listei de participanţi semnată în original.
Serviciile de cazare constau în rezervarea de camere şi asigurarea cazării pentru participanţi, formatori şi organizatori de curs. Cazarea participanţilor se acceptă doar pentru persoanele incluse pe listele transmise de către Achizitor şi pentru perioadele menţionate în aceste liste, pentru eventuale modificări fiind necesară aprobarea prealabilă a Achizitorului.

A se avea în vedere posibilitatea de organizare a 2 sesiuni simultane per structura de primire turistică cu funcțiuni de cazare. 
Structura de primire turistică cu funcțiuni de cazare  trebuie să fie amplasată în locurile de desfăşurare propuse în oferta tehnică, într-o zonă civilizată şi curată, pentru a facilita cât mai mult accesul participanților la structura de primire turistică, precum şi la mijloacele de transport în comun uzuale din zonă. Accesul trebuie să fie iluminat şi marcat corespunzător. Locul de desfășurare trebuie să fie conectat la infrastructura rutieră şi feroviară principală.
Structura de primire turistică cu funcțiuni de cazare  trebuie să dispună de un spaţiu de depozitare a bagajelor în mod gratuit, de camere pentru fumători şi nefumători.

Cazarea participanţilor se va face în regim de camera single, orice deviere de la această cerinţă se va face exclusiv pe răspunderea Prestatorului, fără a fi opozabilă Achizitorului, chiar şi atunci când cerinţa de modificare vine din partea unui formator, a organizatorilor de curs sau a participanţilor, putând atrage după sine neplata serviilor respective. Prin cameră single se înţelege şi camera dublă în regim single, indiferent dacă aceasta este dotată cu pat matrimonial sau cu paturi separate.

Specificaţii! Cazarea trebuie să fie asigurată în camere cu grup sanitar propriu, cu apă caldă, dotate conform dispoziţiilor Ordinului Autorităţii Naţionale pentru Turism nr. 65/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind eliberarea certificatelor de clasificare a structurilor de primire turistice cu funcţiuni de cazare şi alimentaţie publică, a licenţelor şi brevetelor de turism). Accesul participanţilor în structura de primire turistică cu funcțiuni de cazare trebuie să fie permis 24 h pe zi, cu serviciul permanent asigurat la recepţie. Capacitatea structurilor de primire turistică cu funcțiuni de cazare din ofertă trebuie să permită cazarea cel puţin a numărului de participanţi comunicaţi de către Achizitor. 

În cazul în care structura de primire turistică cu funcțiuni de cazare este situată din punct de vedere administrativ în cadrul unui oraş/ municipiu, Prestatorul va asigura transportul participanţilor, formatorilor şi a organizatorilor de curs de la şi către cea mai apropiată gară/ autogară, cu conexiuni naţionale, fără implicarea de costuri suplimentare pentru Achizitor.

Achizitorul îşi rezervă dreptul de a nu accepta o propunere care oferă cazare la o structura de primire turistică cu funcțiuni de cazare care nu se află în zona solicitată, ce nu respectă specificaţiile prezentului caiet de sarcini şi unde consideră că accesul participanţilor nu se poate face cu uşurinţă sau în condiţii de siguranţă.

Datele privind participanţii vor fi comunicate de catre Prestator, prin colectarea şi predarea acestora în original şi în copie ataşate la raportul de activitate, către Achizitor. 

Cazarea participanţilor, formatorilor şi a organizatorilor de curs se va face astfel:

· Participanții, Formatorii şi Organizatorii de curs vor avea cazarea asigurată, cazarea începând cu data de Duminică înainte de începerea cursului (check-in) pentru 6 (șase) nopţi, ieșirea din cazare fiind făcută Sâmbătă (check-out).
Pentru serviciile de cazare şi masă va fi achitată contravaloarea serviciilor efectiv prestate, pe baza numărului de participanţi efectiv cazaţi şi a listei de participanţi semnată în original.

Cazarea participanţilor, a formatorilor şi a organizatorilor de curs se va face pentru 6 nopţi conform programării sesiunilor de formare.
Se va avea în vedere posibilitatea dublării unor sesiuni de formare ce se vor derula în cadrul aceleiași perioade, din motive independente de voinţa Achizitorului, drept pentru care se vor respecta specificaţiile enunţate în cadrul prezentului caiet de sarcini. 

Documentele justificative care trebuie să însoţească factura pentru serviciile de cazare: diagrama de cazare, liste de prezenţă, ordine de deplasare.

4.2.2 SERVICII DE MASĂ/RESTAURANT

Vor fi asigurate de către Prestator, pentru un număr de maxim 880 de persoane, 3 mese pe zi (mic-dejun, prânz şi cină) precum şi asigurarea serviciilor pentru pauzele de lucru. 

4.2.2.1 Serviciile de masă (mic-dejun, prânz şi cină) vor fi asigurate în concordanţă cu perioada aferentă cazării, în cadrul structurii de primire turistică cu funcțiuni de cazare, care va avea o capacitate corespunzătoare numărului de participanţi, formatori şi organizatori, prezenţi. Achizitorul nu va accepta spaţii de servire care nu îndeplinesc cerinţele menţionate în prezentul caiet de sarcini.

4.2.2.2 Pauzele de lucru

 Prestatorul va asigura în cadrul sesiunilor de formare, pentru fiecare zi de formare, pauzele de lucru (pauze de cafea) aferente sesiunilor de formare, pentru numărul de persoane care iau parte la sesiunea de instruire (participanţi, formatori, organizatori). În conformitate cu specificul sesiunilor de formare în cadrul unei zile de instruire sunt asigurate minim 2 pauze de cca. 15 min şi o pauză de minim 1 oră pentru pauza de masă (prânz). Numărul pauzelor de lucru, intervalul de timp şi modalitatea de desfăşurare a acestora se vor stabili de comun acord cu Achizitorul. 

Servirea în pauzele de lucru se acceptă doar pentru persoanele incluse în listele transmise de Achizitor şi pentru perioadele menţionate în aceste liste, fiind necesară aprobarea prealabilă a acestuia pentru modificările ulterioare. Spaţiul destinat pauzelor de lucru trebuie să asigure toate condiţiile de igienă necesare, se va afla lângă sala de curs în care se află participanţii şi în incinta unitatăţii de cazare.
Serviciile de catering pentru pauzele de lucru vor asigura cel puţin apă plată şi minerală, cafea şi ceai, produse de patiserie.
Formatorii din cadrul fiecărei grupe vor avea la dispoziţie, pe parcursul derularii sesiunilor de formare, în sala de curs, apă plată/minerală şi cafea.

Documentele justificative care trebuie să însoţească factura pentru serviciile de masă: liste de prezenţă, lista serviciilor de masă.

4.3. SĂLI DE INSTRUIRE 

4.3.1. Specificaţii săli de instruire

Structura de primire turistică cu funcțiuni de cazare trebuie să dispună de cel puțin o sală de instruire, cu o capacitate de minim 15 locuri şi maxim 25 de locuri, pentru fiecare grupă. Sălile vor fi situate în structura de primire turistică cu funcțiuni de cazare. Vor fi asigurate spaţii adecvate de recepţie pentru primirea, înregistrarea şi distribuirea materialelor participanţilor. A se avea în vedere posibilitatea de organizare a 2 sesiuni simultane per structura de primire turistică cu funcțiuni de cazare. 
Prestatorul va răspunde de respectarea normelor de sănătate și securitate în muncă şi de prevenire şi stingere a incendiilor la locul de derulare a sesiunilor de formare, pe întreaga durată a zilei de formare. Vor fi respectate orice alte condiţii impuse de actele normative care reglementează organizarea cursurilor de formare profesională continuă a adulţilor. Astfel, legislaţia minim aplicabilă este Ordonanţa Guvernului nr. 129/2000 privind formare profesională a adulţilor, aprobată cu modificări şi completări ulterioare şi Hotărârea Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesională a funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare.

Achizitorul va pune la dispoziţia Prestatorului informații, în vederea punerii la dispoziție a acestora participanților la sesiunile de formare. 
Sălile de instruire vor corespunde cel puţin următoarelor cerinţe:

· Prestatorul va promova proiectul prin semnalizarea în structura de primire turistică cu funcțiuni de cazare, cât şi în sălile de desfăşurare a sesiunilor, a informaţiilor relevante despre acesta, astfel încât să fie promovat conform Manualului de identitate vizuală pentru instrumentele structurale 2007-2013, în România.

· Sala de curs trebuie să corespundă numărului de cursanţi indicaţi de către Achizitor, având un număr suficient de scaune.

· Vor fi respectate cerinţele Achizitorului în ceea ce priveşte aranjamentul sălilor, înaintea începerii evenimentului, până la sosirea formator şi a cursanţilor. În ceea ce priveşte modul de aranjare a sălilor de instruire, acestea vor fi amenajate astfel încât să corespundă numărului de cursanţi, specificului fiecărui modul de instruire şi adaptate la metodele de formare utilizate de formatori.

· Durata de închiriere a sălilor va corespunde perioadei prestării serviciilor de cazare, respectiv 6 zile de formare/grupă, în funcţie de programul de formare. Preţul sălilor va include preţul echipamentelor, mobilierului, personalului de servire, serviciilor şi produselor solicitate în acest capitol. 
· În fiecare loc de desfăşurare a programului de formare, va fi asigurat un spaţiu de depozitare a materialelor/echipamentelor necesare organizării evenimentelor (mape, materiale de pregătire, bannere, echipamente IT etc.). Prestatorul va fi responsabil de păstrarea în bune condiţii a celor enumerate anterior, precum şi de asigurarea securităţii acestora. Predarea/primirea acestora se va realiza între reprezentanţii desemnaţi de către Achizitor, conform instrucţiunilor acestuia, respectiv, la finalul modulului, la depunerea raportului de activitate final. Transportul, instalarea şi/sau distribuirea materialelor la locul de derulare a evenimentelor intră în responsabilitatea Prestatorului.

· Sălile vor avea lumină naturală, cu posibilitate de a utiliza videoproiectorul în bune condiţii şi nu vor avea stâlpi de susţinere, pereţi despărţitori sau alte elemente arhitecturale ce ar putea împiedica vizibilitatea persoanelor prezente.

· Încăperile vor fi izolate fonic, astfel încât participanţii să nu fie deranjaţi de activităţile care au loc în unitatea de cazare sau în imediata apropiere şi vor fi prevăzute cu instalaţie de aer conditionat funcţională;

· Existenţa în fiecare sală a următoarelor echipamente: calculator, videoproiector care poate fi conectat la calculator, ecran pentru proiecţie cu dimensiuni proporţionale cu cea a sălii, imprimantă, xerox, flipchart. Conexiunea la internet să fie funcţională.

· Următoarele consumabile vor fi asigurate, seturile fiind noi pentru fiecare grupă: 1 set de coli flipchart, 2 seturi de marker cu minim 4 culori, 3 seturi de post-it care au 3 culori diferite, minim 3 prelungitoare cu minim 3 prize fiecare, căte 10 coli A4 pentru fiecare participant. În cazul în care formatorul va considera necesară suplimentarea numărului de coli, acesta se va adresa prestatorului, numărul acestora putând până la maxim 25 coli/participant. 
· Va fi asigurat un spaţiu de garderobă în apropierea sălilor de desfăşurare a sesiunilor de formare.

Documentele justificative care trebuie să însoţească factura pentru serviciile de închiriere sală: proces-verbal închiriere sală, fotografii relevante din cadrul sesiunilor de formare, liste de prezenţă.
4.4. DECONTAREA TRANSPORTULUI 

Prestatorul va asigura decontarea transportului (dus/întors) pentru maxim 880 de persoane care provin din toate regiunile de dezvoltare ale țării. Decontarea se va realiza cu respectarea prevederilor Hotărârii de Guvern nr. 1860/2006, cu modificările și completările ulterioare, pentru participanți, organizatori de curs și formatori.
Pentru fiecare grupă, organizatorul de curs va completa un tabel centralizator privind decontarea cheltuielilor de transport, la care vor fi ataşate toate documentele justificative ale transportului, conform cerinţelor Achizitorului. Formatul centralizatorului va fi comunicat de către Achizitor în timp util.

Decontul transportului dus-întors se va realiza conform normelor legale în vigoare, în baza ordinului de deplasare (delegaţiei ) semnat şi ştampilat, în care sunt menţionate atât oraşul de provenienţă, cât şi oraşul – destinaţie, perioada şi scopul deplasării, dar şi în baza documentelor justificative de transport prezentate în original, de exemplu, pentru:
Transport cu autoturismul:

· Decontul se va realiza pe baza bonurilor fiscale de combustibil cu menţionarea numărului de înmatriculare al maşinii pe verso şi numele participantului. Bonurile fiscale vor reflecta cantitatea de combustibil cu care s-a făcut  alimentarea mijlocului de transport personal şi trebuie să fie emis într-o perioadă apropiată deplasării;

· Se decontează contravaloarea 7,5 l benzină/100 km cu documente justificative şi ordin de deplasare/delegaţie înregistrat la angajator, completat cu perioada deplasării şi scopul acesteia, semnat şi ştampilat de angajator, cu număr şi dată, cu precizarea "Se deplasează cu auto personal". 

· Valoarea bonului fiscal de combustibil trebuie să fie egală sau mai mare decât valoarea efectiv calculată pentru decont. În cazul în care valoarea bonului fiscal este mai mare decât valoarea calculată, conform prevederilor legale, se va deconta suma calculată. În cazul în care valoarea bonului fiscal este mai mică decât valoarea calculată, se va deconta valoarea bonului fiscal. 

· Distanţa luată în calcul la decontarea carburantului reprezintă suma distanţelor de la localitatea din care provine instituția la locul de desfăşurare a sesiunilor de instruire şi retur. Se va lua în calcul distanţa cea mai scurtă conform datelor disponibile pe website-urile dedicate.

Transport cu tren/autobuz/microbuz
· Biletele de tren/autobuz sau alte documente relevante emise într-o perioadă apropiată celei de desfăşurare a cursului;

· Decontul se va face pe baza biletului de tren/autobuz/microbuz dus – întors în original Pentru tren, în cazul în care deplasarea se face cu vagon de dormit, ordinul de deplasare va include precizarea "Se deplasează cu vagon de dormit.“ Transportul cu trenul se decontează clasa a-IIa pentru distanţe mai mici de 300 km şi clasa I pentru distanţe mai mari de 300 km, conform H.G. 1860/2006 cu modificările și completările ulterioare.

Ordinele de deplasare trebuie să fie semnate şi ştampilate de către instituţia de la care provine participantul, precum şi de către unitatea de cazare la care a fost cazat acesta, şi să nu depăşească perioada de desfăşurare a sesiunii respective;

Nota: Prestatorul va respecta legislaţia românească în vigoare pentru toate tipurile de activităţi şi cheltuieli pe care le prestează, cât şi prevederile Hotărârii de Guvern nr.1860/2006, privind drepturile şi obligaţiile personalului autorităţilor şi instituţiilor publice pe perioada delegării şi detaşării în altă localitate, precum şi în cazul deplasării, în cadrul localităţii, în interesul serviciului, cu modificările și completările ulterioare.
În prețul total estimat pentru decontarea transportului  pentru cele 880 de persoane trebuie să se aibă în vedere faptul că aceștia provin din toate zonele țării. Valoarea decontului pe fiecare participant poate avea valori diferite. Distanţa luată în calcul reprezintă suma distanţelor de la localitatea din care provine instituția la locul de desfăşurare a sesiunilor de instruire şi retur. 
Documentele justificative care trebuie să însoţească factura pentru serviciile de decontare a transportului: ordin de deplasare, formular de solicitare a decontului, documente justificative aferente transportului (bon de combustibil, bilete tren/microbuz etc), tabel centralizator privind decontarea transportului, liste de prezenţă.)

4.5. ORGANIZAREA CURSULUI

În vederea bunei desfășurări a Programului de formare în vederea obținerii certificării de ”Formator”, fiecare grupă/sesiune de formare va avea alocat 1 organizator de curs. Astfel, Prestatorul se va asigura de punerea la dispoziție a unui număr de organizatori de curs (minim 15 persoane propuse) care să acopere necesarul pentru 40 de grupe/sesiuni de formare, fiecare grupă având 1 organizator, prin raportare la derularea simultană a cel puțin 5 grupe de formare per săptămână.

Organizatorul de curs  trebuie să dovedească experinţă în domeniul organizării de evenimente/ programe de formare/ seminarii etc. Organizatorul de curs va fi prezent la locul de desfăşurare a programului de formare pe toată durata sesiunii de formare, asigurând suport pentru întreaga perioadă a sesiunii de formare.  

Conform Fişei de date, demonstrarea experienţei în organizarea de evenimente (programe de formare) pentru organizatorii de curs se poate face prin copie carte de muncă/contracte de muncă, contract de colaborare/prestări servicii, adeverinţe, recomandări sau orice alte documente similare în care se atestă experienţa în domeniu.

Organizatorii de curs vor avea alocate 9 zile pentru pregătirea, implementarea şi centralizarea documentelor aferente unei grupe de formare, astfel: 2 zile de pregătire a sesiunii de formare, 6 zile de implementare şi 1 zi centralizarea și finalizarea documentelor.

Atribuţiile organizatorului de curs

· Formarea grupelor şi contactarea telefonică a participanţilor în vederea centralizării confirmărilor de participare, a modalităţii de transport a acestora şi a altor detalii necesare bunei organizări a sesiunii;

· Transmiterea informărilor cu privire la detaliile aferente organizării sesiuni la care au fost confirmați;

· Identificarea datelor necesare serviciilor de cazare (contactare, centralizare, întocmire liste cazare, menținerea legăturii cu unitățile de cazare);

· Transmiterea către unităţile de cazare a necesarului de camere cu cel puţin 5 zile lucrătoare înainte de desfăşurarea sesiunii pentru care se face confirmarea rezervării;

· Realizarea unui mailing list care cuprinde adresele de email ale participanţilor din cadrul grupei de formare;

· Transmiterea de e-mail-uri de informare către participanţii respectivei grupe;

· Informarea telefonică şi prin e-mail a participanţilor cu cel puţin 2 săptămâni înainte de sesiunea de formare cu detalii referitoare la modalitatea în care se va derularea sesiunea la care vor participa, cu privire la modalitatea de asigurare a decontului, precum şi cu orice schimbare care survine;

· Verificarea echipamentelor din sală şi a conexiunii la internet;

· Semnalarea locului unde se găseşte sala, pentru a facilita accesul participanţilor; pregătirea şi verificarea acesteia, pentru a verifica dacă condiţiile sunt cele solicitate în prezentul caiet de sarcini;

· Realizarea mapei organizatorului (lista cu datele de contact ale participanţilor, lista de prezenţă pentru cele 6 zile, lista de difuzare a certificatelor inclusiv documente aferente certificării ANC, formularele de evaluare a cursului, testele şi orice alt document pe care-l poate solicita Achizitorul);

· Realizarea mapei participantului (agenda cursului, suportul de curs,  prezentare legată de Egalitatea de șanse, formularele de evaluare a participanţilor, testele şi oricare alt document solicitat de Achizitor);

· Pregătirea consumabilelor necesare formatorului/participanţilor;

· Contactarea participanţilor care nu au sosit în seara anterioară începerii sesiunii (duminica);

· Primirea participanţilor în seara care precede prima zi de formare, sprijin cu privire la informaţiile despre cazare, informarea paricipanţilor referitor la sesiunea de formare, cazarea, masă, transport etc.;

· Colectarea documentelor necesare pentru decontarea transportului;

· Multiplicarea materialelor de formare şi realizarea copilor documentelor necesare formatorului/cursanţilor, respectiv, pentru fiecare participant vor fi de multiplicat aproximativ 15 pagini;

· Contactarea Achizitorului în dimineaţa zilei în care începe sesiunea (luni), pentru a da informaţii referitoare la prezenţa participanţilor/alte informaţii solicitate de către echipa de proiect;

· Realizarea a minim 6 poze relevante pe parcursul derulării fiecărei grupe de formare;

· Predarea raportului de activitate lunar, a pontajului, a raportului cu analiza chestionarelor de satisfacţie a cursanţilor şi a altor documente, Achizitorului, în primele 7 zile lucrătoare ale lunii respective, pentru activitatea desfăşurată în luna anterioară.

Niciun expert propus nu trebuie să se afle în vreun conflict de interese cu responsabilităţile acordate lor şi/sau cu activităţile pe care le vor desfăşură în cadrul contractului, în plus, pe toată durata de implementare a contractului, Prestatorul va lua toate măsurile necesare pentru a preveni orice situaţie de natură să compromită realizarea cu imparţialitate şi obiectivitate a activităţilor desfăşurate pentru realizarea obiectivelor contractului. Indiferent de durata perioadei de desfăşurare a activităţilor experţilor propuşi, Prestatorul se va asigura şi va urmări cu stricteţe ca oricare dintre aceştia să cunoască foarte bine şi să înţeleagă cerinţele, scopul şi obiectivele contractului, cerinţele regulilor şi regulamentelor Uniunii Europene şi legislaţiei româneşti relevante, specificul activităţilor pe care urmează să le desfăşoare în cadrul contractului şi a componentei/lor acestuia în care sunt direct implicaţi, precum şi a responsabilităţilor atribuite.

Toţi experţii propuşi, organizatorii de curs și formatorii, trebuie să garanteze că în cadrul acestui contract sunt disponibili pe întreaga perioadă de execuţie a contractului, pentru realizarea activităţilor prevăzute, indiferent de numărul de zile lucrătoare prevăzute pe expert şi/sau perioada în care acesta îşi desfăşoară activităţile atribuite.

Pe perioada de derulare a contractului, in cazurile foarte bine justificate, experţii propuşi de către ofertant pot fi înlocuiţi, doar cu acordul Achizitorului, cu alte persoane care să îndeplinească întocmai cerinţele de calificare prevăzute în documentaţia de atribuire. Achizitorul îşi rezervă dreptul de a solicita înlocuirea oricărui expert propus în condiţiile obţinerii de evaluări necorespunzătoare în procent de 50%, în cadrul a minim două sesiuni de formare derulate.
 NOTA: Pe lângă experţii solicitaţi, ofertanţii vor include în ofertele lor şi alţi experţi, dacă vor considera acest lucru necesar în vederea acoperirii cerinţelor caietului de sarcini. Costurile acestora sunt suportate de prestator in limita bugetului contractului, în plus, Ofertantul va asigura personalul administrativ care este necesar echipei sale. Ofertantul va stabili cum îşi organizează echipele/ locaţie, câţi experţi va aloca, precum si rolul şi responsabilităţile acestora în cadrul contractului.

Documentele justificative care trebuie să însoţească factura pentru serviciile de organizare curs: baza de date cu participanţii, raport lunar de activitate, raport de activitate şi pontaj lunar al organizatorilor de curs, listă participanţi, invitaţii, confirmări de participare, formulare de evaluare, liste de distribuţie a diplomelor, teste de evaluare a participanţilor, 6 fotografii per grupă, centralizator note, CD/DVD, documente justificative (în format editabil şi scanat).

Prestatorul este responsabil de colectarea, verificarea şi predarea tuturor documentelor aferente sesiunilor de formare, precum şi de corectitudinea întocmirii şi corelarea acestora cu cerinţele AM POAT.
DEFALCARE NUMĂR DE PARTICIPANŢI
Program de formare în vederea obținerii certificării de  “Formator“
	Luna
	Număr grupe/lună
	Număr participanţi /lună
	Număr formatori şi organizatori/lună
	Nr.

camere
	Nopţi de cazare
	Total nopţi cazare

	
	
	
	
	
	Participanţi

Nr. nopţi cazare


	Formator + organziator curs

nopţi cazare
	

	Luna I
	25
	20 participanţi /grupă *25 grupe= 500 participanţi /lună
	2(formator + organizator) *25 grupe = 50 membri echipa formare /lună
	550
	500 participanţi /lună* 6 nopţi cazare = 3.000 nopţi cazare /lună
	50 (25 formatori + 25 organizatori curs)* 6 nopţi cazare = 300 de nopţi
	3.300 nopţi cazare

	Luna II
	15
	20 participanţi /grupă *15 grupe= 300 participanţi /lună
	2 (formator + organizator) *15 grupe = 30 membri echipa formare /lună
	330
	300 participanţi /lună* 6 nopţi cazare = 1.800 nopţi cazare /lună
	30 (formator + organizator curs)* 6 nopţi cazare = 180 de nopţi
	1.980 nopţi cazare

	TOTAL
	880
	
	5.280 nopţi cazare


Total Program de formare 
	Luna
	Nopţi cazare 
	Total 
	Nr camere
	Total nr camere

	Luna I
	3.300 nopţi
	5.280 nopţi
	550
	880 camere

	Luna II
	1.980 nopţi
	
	330
	


5. RAPORTAREA ACTIVITAŢILOR

Prestatorul de servicii va elabora la finalizarea fiecărei luni calendaristice, în termen de 7 zile lucrătoare, un raport al activităţilor.

 
Acest raport va avea o componentă tehnică şi o componentă financiară conţinând descrierea detaliată a modului de desfăşurare a activităţilor şi a cheltuielilor aferente serviciilor de formare profesională și organizării  programelui de formare, inclusiv documente justificative aferente (tabel centralizator cu persoanele cazate, ordine de deplasare participanti, salile de instruire, pontaje lunare  formator și organizator curs, raport pentru activităţile/ sesiunile de formare, însoţite de documentele anexe ale fiecărei sesiuni de formare (formulare feedback, Lista date de contacte personalizata, lista prezenta zilnică personalizată, listă prezenţă modul Egalitate de şanse şi Dezvoltare durabilă, lista difuzare certificate personalizată, formular evaluare organizare şi organizator, formular evaluare formator, anexă centralizator decont transport însoţit de documentele justificative de decont, minim 6 fotografii relevante pentru activitatea de formare, pe parcursul derulării sesiunilor, alte documente relevante etc), dificultăţile intâmpinate şi soluţii propuse pentru depăşirea acestora. 
Rapoartele vor fi transmise în format letric în 2 exemplare și pe suport informatic(CD/DVD/memory-stick).
Prestatorul va transmite rapoarte părţii contractante, conform următoarelor prevederi:

Raport lunar cu privire la:

· desfăşurarea activităţii, pontaje lunare formatori teorie şi practică, liste de prezenţă cu semnăturile cursanţilor pentru teorie şi practică.

· numărul de participanţi, numărul de persoane retrase /exmatriculate, data şi motivele retragerii/exmatriculării acestora.

· problemele deosebite apărute în desfăşurarea activităţii.

· observaţii, concluzii dacă este cazul.

Raport final cu privire la:

· desfăşurarea activităţii;

· numărul de participanţi, numărul de persoane retrase /exmatriculate, data şi motivele retragerii/exmatriculării acestora;

· problemele deosebite apărute în desfăşurarea activităţii;

· Proces verbal de examen al fiecărei serii;

· Copii după certificatele de calificare şi suplimentul descriptiv al certificatului în maxim 30 de zile de la  absolvire. (Condiţie obligatorie pentru efectuarea plăţii finale!)

6. DURATA

Întreaga perioadă de prestare a serviciilor este de aproximativ 5 luni de la data semnării contractului de achiziţie publică, dar nu mai târziu de data de finalizare a proiectului, respectiv 31.12.2015. 

7. CERINŢE SPECIALE

Prestatorul va lua toate măsurile necesare pentru a asigura vizibilitatea finanţării din partea Uniunii Europene. În acest sens, Prestatorul va aplica prevederile Manualului de Identitate Vizuală pentru instrumente structurale în România, elaborat de ACIS şi disponibil în format electronic la adresa http://www.fonduri-ue.ro/index.php?sectionId=169 
Se va asigura păstrarea confidenţialităţii documentelor, materialelor, datelor şi informaţiilor în legătură cu Proiectul, care au fost indicate de către părţi ca fiind confidenţiale. 

Prestatorul va respecta legislaţia românească în vigoare pentru toate tipurile de activităţi şi cheltuieli pe care le prestează.

8. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI
8.1. Autoritatea contractantă- Achizitorul
Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici – Achizitorul este beneficiarul acestui proiect, şi, în această calitate va fi responsabilă, prin echipa de proiect numită prin decizia internă a conducătorului ANFP, pentru toate aspectele privitoare la coordonarea implementării eficiente a activităţilor prevăzute în oferta Prestatorului.

8.2. Prestatorul 

Prestatorul este responsabil pentru execuţia la timp a tuturor activităţilor prevăzute şi pentru obţinerea rezultatelor stabilite prin Caietul de sarcini.
Prestatorul va realiza toate cerinţele acestui contract respectând şi aplicând cele mai bune practici în domeniu. 

Prestatorul se va conforma Ordinelor administrative emise de Managerul de Proiect al Achizitorului. Prestatorul va furniza tuturor părţilor implicate în proiect toate informaţiile solicitate referitoare la proiect. 

8.3. Structura de management

Managementul contractului va fi asigurat de către Managerul de Proiect din partea Achizitorului. 

Orice decizie asupra modului de derulare şi implementare a activităţilor contractului va fi luată de comun acord cu echipa de implementare a proiectului şi Managerul de proiect.

9. RESPONSABILITATI GENERALE ALE PRESTATORULUI

În realizarea contractului Prestatorul va respecta următoarele principii profesionale şi de performanţă :

· Va demonstra Achizitorului ca deţine competenţele profesionale şi legale asumării calităţii de Prestator al serviciilor contractate.

· Prin semnarea contractului de servicii, Prestatorul recunoaşte atât importanţa serviciilor pe care trebuie să le furnizeze, cât şi constrângerile financiare, materiale, de personal şi pe cele legate de termenele de realizare a proiectului. 

· Va acţiona pe baza standardelor profesionale, de competenta si de calitate care vor asigura îndeplinirea obiectivelor contractului la termen şi în limita fondurilor alocate. In cadrul proiectului va fi asistat de achizitor pentru a nu se produce întârzieri sau abateri de la cerintele contractului.

· Va acţiona pro-activ in ceea ce priveşte îndeplinirea obiectivelor contractului, aceasta însemnând următoarele:

   -să înţeleagă cerinţele proiectului, graficul de desfasurare a activitatilor si sa-si presteze serviciile potrivit caietului de sarcini;

   -să asigure transmiterea la timp, corecta şi completă, a documentelor şi informaţiilor, lăsând părţii destinatare un timp suficient de răspuns si pentru a lua masurile necesare;

    -să obţină, din timp, din partea Achzitorului sau a unei alte părţi implicate in proiect, toate informaţiile suplimentare necesare pentru realizarea activitatilor;

    -să emită raportări intr-un format agreat cu achizitorul, in care informaţiile furnizate sa fie complete, precise, clare, exacte si fără ambiguităţi, cu atenţie la detalii si accesibile;

    - să aleagă, de fiecare data, soluţia care răspunde cel mai bine intereselor achizitorului;

1. Prestatorul să fie autorizat conform O.G. 129/2000 cu modificările și completările ulterioare, pentru organizarea sesiunilor de formare aferente;

2. Tematica (curricula) trebuie să conţină numărul minim de 40 ore;

3. Orele de practică şi teorie se vor desfăşura în spaţii dotate corespunzător puse la dispoziţie de către Prestator;

4. Prestatorul trebuie să asigure pregătirea teoretică şi practică pe toată perioada cursului;

5. Prestatorul trebuie să asigure participanților pachetul de curs şi materialele/consumabilele aferente aplicațiilor, ex.caiete, pixuri, etc.);

6. Prestatorul nu are voie să folosească participanții la alte activităţi decât la cele strict educative specifice.

7. Prestatorul va aduce la cunoştinţa cursanţilor şi va fi direct răspunzător de respectarea normelor generale şi specifice de sănatate și securitate în muncă şi P.S.I.

8. Prestatorul are obligaţia să întocmească condica de prezenţă şi pontajele formatorilor și organizatorilor de curs.

9. Prestatorul trebuie să răspundă conform legii la orice solicitare din partea ANFP şi să efectueze raportările conform prevederilor caietului de sarcini.

10. Lunar , Prestatorul trimite către ANFP factura pentru costurile serviciilor furnizate, conform contractului încheiat însoţit de tabele cu semnătura cursanţilor din care să rezulte prezenţa, pontajele formatorilor și organizatorilor de curs şi raportul lunar precum şi copii după actele justificative ale cheltuielilor. 

Toate rapoartele, datele, materialele compilate sau produse de Prestator în cadrul acestui contract vor constitui proprietatea Autorităţii contractante a contractului (AC) – Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici. 

Prestatorul va trata toate documentele, datele şi informaţiile cu care va intra în contact sau pe care le va accesa, ca având caracter personal şi confidenţial, şi se va conforma în consecinţă tuturor legilor, normelor şi reglementărilor în vigoare din România. Excepţie vor face documentele din cadrul prezentului dosar de achiziţie publică, aşa cum este definit de prevederile  OUG 34/2006 cu modificările şi completările ulterioare. De asemenea, cu excepţia cazului în care este necesar ca Prestatorul să dezvăluie anumite informaţii în scopul executării contractului sau în cazul în care documentele menţionate mai sus au caracter de informaţie de interes public, Prestatorul nu va publica sau dezvălui nici o informaţie fără acordul prealabil scris al AC. În caz de dezacord, primează decizia AC.

Prestatorul, în desfăşurarea  activităţii sale, este obligat să respecte legislaţia specifică privind protecţia muncii. Informaţii detaliate privind reglementările care sunt în vigoare la nivel naţional şi se referă la condiţiile de muncă şi protecţia muncii, securităţii şi sănătăţii în muncă, se pot obţine de la Inspecţia Muncii sau de pe site: http://www.inspectmun.ro/Legislatie/legislatie.html. Propunerea tehnică va fi însoţită  de Formularul nr. 25 - Declaraţie prin care ofertantul să confirme că la elaborarea ofertei, a ţinut cont de obligaţiile referitoare la condiţiile de muncă şi protecţia muncii, care sunt la nivel naţional, precum şi că le va respecta pe parcursul îndeplinirii contractului de servicii. Informaţii detaliate privind reglementările care sunt în vigoare la nivel naţional şi se referă la condiţiile de muncă şi protecţia muncii, securităţii şi sănătăţii în muncă, se pot obţine de la Inspecţia Muncii sau de pe sitehttp://www.inspectmun.ro/Legislatie/legislatie.html.

În cazul unei asocieri, aceasta declaraţie va fi prezentată de către liderul asocierii.

10. CONTINUTUL PROPUNERII TEHNICE
Propunerea tehnică va fi prezentată astfel incat sa se asigure posibilitatea verificării conformităţii acesteia cu cerințele minime obligatorii prevăzute în Caietul de sarcini. Propunerea tehnică trebuie să reflecte modul în care ofertantul intelege să indeplinească în integralitatea lor cerinţele prevăzute în caietul de sarcini.
In cadrul propunerii tehnice, Prestatorul va trebui să descrie detaliat activitatile desfăşurate pentru implementarea contractului corelate cu graficul de implementare.
De asemenea, va prezenta planificarea activităţii organizatorilor de curs și a formatorilor, corelată cu Graficul de implementare al Programului de formare, precum şi cu atribuţiile acestora conform tabelului 1. 
Graficul estimativ de implementare al Programului de formare
Tabel 1

	SĂPTĂMÂNA DE CURS
	NR. GRUPE ESTIMATE
	FORMATOR/ GRUPĂ (Nume și prenume)
	ORGANIZATOR DE CURS/ GRUPĂ (Nume și prenume)

	Săptămâna de curs 1 
	5 grupe
	
	

	Săptămâna de curs 2 
	5 grupe
	
	

	Săptămâna de curs 3
	5 grupe
	
	

	Săptămâna de curs 4
	5 grupe
	
	

	Săptămâna de curs 5
	5 grupe
	
	

	Săptămâna de curs 6
	5 grupe
	
	

	Săptămâna de curs 7
	5 grupe
	
	

	Săptămâna de curs 8
	5 grupe
	
	


Pentru serviciile de formare profesională, testare și certificare, Prestatorul va prezenta in cadrul propunerii tehnice: 
a. Descrierea facilităţilor suport (resurse tehnice,  logistice, administrative, etc) pe care ofertantul le pune la dispoziţie, in scopul realizării activităţilor propuse.

b. Metodologia de desfăşurare a cursurilor

•
Prezentarea strategiei alese pentru susţinerea cursului şi motivarea alegerii acesteia

•
Prezentarea metodelor utilizate în procesul de susţinere a cursurilor şi justificarea alegerii acestora

•
Prezentarea  variantei iniţiale a pachetului de curs. In propunerea tehnică, prestatorul va prezenta următoarele elemente ale acestuia: agendă, structura detaliată a suportului de curs, planul de lecţie, propuneri de elemente interactive (min. 2 exerciţii sau studii de caz);

•
Prezentarea modalităților de evaluare.

c. Metodologia de prestare a serviciilor de organizare programe de formare care va conține inclusiv prezentări ale structurilor de primire propuse (inclusiv fotografii cu: sala curs, camera, restaurant, structura turistica interior si exterior etc), copii ale certificatelor de clasificare și alte informații pe care prestatorul le considera necesare.

Pentru stabilirea conformității propunerilor se va completa Tabelul nr.2.
Tabel 2

	JUDEȚ
	PROPUNERE LOC DE DESFĂȘURARE
	STRUCTURA DE PRIMIRE
	CERTIFICAT DE CLASIFICARE (Nr./ Data)
	Nr. Săli de instruire/ Capacitate (Nr. Locuri)

	BRAȘOV
	PROPUNERE 1
	Structura de primire 1
	
	

	
	
	Structura de primire 2
	
	

	
	
	Structura de primire 3
	
	

	
	
	Structura de primire 4
	
	

	
	PROPUNERE 2
	Structura de primire 1
	
	

	
	
	Structura de primire 2
	
	

	
	
	Structura de primire 3
	
	

	
	
	Structura de primire 4
	
	

	PRAHOVA
	PROPUNERE 1
	Structura de primire 1
	
	

	
	
	Structura de primire 2
	
	

	
	
	Structura de primire 3
	
	

	
	
	Structura de primire 4
	
	

	
	PROPUNERE 2
	Structura de primire 1
	
	

	
	
	Structura de primire 2
	
	

	
	
	Structura de primire 3
	
	

	
	
	Structura de primire 4
	
	


11. PROPUNEREA FINANCIARĂ
Avand în vedere că acest proiect beneficiază de finanţare din fonduri europene nerambursabile, iar contractul de finanţare impune anumite limitări cu privire la modalitatea de bugetare a proiectului se vor respecta următoarele impuneri:
Bugetul total al acestui contract este de 3.382.600,00 lei, fără TVA, care vor fi utilizaţi de către 

Prestator potrivit următoarelor alocări generale:

 Program de formare în vederea obținerii certificării de  “Formator“

	SERVICII
	TARIF UNITAR
	Valoare totala

	Cazare internă
	Pret cazare/camera/noapte
	Valoare cazare total  = 880 camere x 6 nopti x pret cazare/noapte 

	Inchirire Sali de curs
	Pret închiriere/sală/zi
	Val. inchirire săli şi logistică = 40 săli/modul x 6 zile x pret închiriere/zi

	Masă 
	Preţ masă/zi/participant
	Valoare asigurare masă = 880 persoane x 6 zile x preţ masă/zi 

	Pachet decont transport 
	Preț pachet decont transport
	Preț pachet decont transport

	Organizator de cursuri
	Tarif orar
	Valoare organizator = Tarif oră x 8 ore x 9 zile x 40 grupe 

	Pachet servicii de formare, testare si certificare
	Preț /participant
	Valoare servicii de formare, testare si certificare =  valoare pentru 1 participant x 800 participanți

	VALOARE TOTALĂ OFERTĂ 
	
	xxx


Notă:

Prețul pachetului de servii de formare, testare și certificare/ per participant trebuie să includă toate cheltuielile aferente( plata formatorilor, costul autorizărilor, evaluarilor, costul certificatelor ANC emise participanților etc.)necesare.

Valoarea totală a pachetului decont transport este egală cu suma deconturilor individuale estimate de prestator pentru cei 880 de participanți.
Buget Program de formare în vederea obținerii certificării de  “Formator“

	Program formare
	Tip cheltuiala
	Program formare

	
	Cazare
	1.196.000,00

	
	Masa
	391.000,00

	
	Sali
	132.000,00

	
	Transport
	524.400,00

	
	Organizator de cursuri
	179.200,00

	
	Pachet servicii de formare, testare si certificare ANC
	960.000,00

	
	TOTAL
	3.382.600,00


Prestatorul se obligă să respecte, în cel mai mic detaliu, costurile maxime prevăzute pentru fiecare tip de cheltuială, conform prevederilor tabelului mai sus-menţionat. 
Oferta financiară va conţine informaţiile financiare considerate de către ofertant, ce vor acoperi necesarul financiar estimat de către ofertant pentru realizarea tuturor serviciilor aferente sesiunilor de formare.
12. MODALITATEA DE PLATĂ

Plăţile către Prestator se vor face la finalul prestării serviciilor şi recepţionării lor de către Achizitor, pentru fiecare grup de sesiuni de formare din cadrul unei luni, doar după ce Prestatorul va furniza Achizitorului facturile emise împreună cu documentele justificative, respectiv:

· Raportul de activitate 
· Documentele anexe. 
· Tabel centralizator cu persoanele cazate, 

· Ordine de deplasare participanti, 

· Sălile de instruire, 

· pontaje lunare organizator curs și formatori, 

· raport pentru activităţile/ sesiunile de formare desfăşurate în luna calendaristică încheiată, însoţite de următoarele documente
· documentele anexe ale fiecărei sesiuni de formare (formulare feedback, Lista date de contacte personalizata, lista prezenta zilnică personalizată, listă prezenţă modul Egalitate de şanse şi Dezvoltare durabilă, lista difuzare certificate personalizată, formular evaluare organizare şi organizator, formular evaluare formator, Anexa 2 Centralizator documente cazare, transport şi masa însoţit de documentele justificative de decont, minim 6 fotografii relevante pentru activitatea de formare realizate pe parcursul derulării sesiunilor, în format jpg. inserate de CD

· alte documente relevante.
· Toate aceste documente vor fi inserate şi pe CD şi predate în 2 exemplare în format hârtie.

Procesul verbal de recepţie va fi semnat de către ambele părţi.
Facturile emise de prestator vor evidenţia următoarele informaţii, conform ofertei financiare prezentate:

· Numărul persoanelor pentru care s-au asigurat servicii de formare, testare și certificare

· Numărul persoanelor pentru care s-au asigurat servicii hoteliere (nr participanti*/grupă)
· Numărul persoanelor pentru care s-au asigurat servicii masă (nr participanti*/grupă),
· Număr săli de curs

· Durata,

· Tariful perceput pentru fiecare serviciu prestat

· Cheltuielile efective decont transport 

· Cheltuieli cu serviciile de organizare curs
· Cheltuieli cu serviciile de formare (formatori, taxe certificare ANC). 
Prestarea serviciilor se consideră finalizată după recepţia raportului de activităţi prezentat de Prestator Achizitorului şi semnarea certificatului de acceptanţă partial/final de către ambele părţi. 

Facturile emise de către Prestator către Achizitor trebuie să fie însoţite de un raport detaliat, precum şi de documente justificative ce vor fi transpuse şi pe suport electronic. 
DEFINIȚII
	TERMENI 
	DEFINIŢIE 

	Loc de desfășurare
	Localitate de desfășurare a programului de formare - municipiu sau oraș



	Structură de primire turistică cu funcţiune de cazare - 
	Hoteluri, hoteluri-apartament, hosteluri, moteluri, vile turistice, cabane turistice, bungalow-uri, sate de vacanţă, campinguri, popas turistic, căsuţe tip camping, apartamente şi camere de închiriat în locuinţe familiale, nave fluviale şi maritime inclusiv pontoane plutitoare, pensiuni turistice şi pensiuni agroturistice şi alte unităţi cu funcţiuni de cazare turistică.(Conform Ordinului ANT nr.65/2013 pentru apribarea normelor metodologice privind eliberarea certificatelor de clasificare a structuirilor turistice cu funcțiuni de cazare și alimentație publică, a licențelor și brevetelor de turism)

	Structură de primire turistică cu funcţiune de alimentaţie publică
	Unităţi de alimentaţie din incinta structurilor de primire cu funcţiuni de cazare (inclusiv cele care deservesc acestora), unităţi de alimentaţie publică situate în staţiuni turistice, precum şi cele administrate de societăţi comerciale de turism, restaurante, baruri, unităţi de fast food, cofetării, patiserii şi care sunt atestate conform legii.(Conform Ordinului ANT nr.65/2013 pentru apribarea normelor metodologice privind eliberarea certificatelor de clasificare a structuirilor turistice cu funcțiuni de cazare și alimentație publică, a licențelor și brevetelor de turism)  

	Certificat de clasificare
	Document eliberat de către instituția publică central responsabilă în domeniul turismului, care reprezintă o formă codificată de prezentare sintetică la nivel de confort, a calității dotărilor și serviciilor prestate în cadrul structurilor de primire turistice cu funcțiuni de cazare și/sau alimentație publică.Certificatul de clasificare este însoțit de fișa privind încadrarea nominală a spațiilor de cazare pe categorii sau de fișa privind încadrarea și organizarea spațiilor în structurile de primire turistice cu funcțiuni de alimentație publică, constituind parte integrantă a acestuia.(Conform Ordinului ANT nr.65/2013 pentru apribarea normelor metodologice privind eliberarea certificatelor de clasificare a structuirilor turistice cu funcțiuni de cazare și alimentație publică, a licențelor și brevetelor de turism)

	Participanti
	Cursanţi, formatori şi organizatori curs

	Formator 
	Persoană fizică cu experienţă, abilităţi şi competenţe profesionale specifice, atestate sau, după caz, certificate în domeniul instruirii prin utilizarea de metode şi tehnici specifice educaţiei pentru adulţi” conform prevederilor art. 3, lit. d) din HG nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesională a funcţionarilor publici. 

În conformitate cu art. 17 și 28 din Ordonanța Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesională a adulților, republicată, formatorii sunt persoanele cu atribuții de instruire teoretică și practică.

	Plan de lecție 
	Reprezintă acel plan de învățare care descrie detaliat, pentru fiecare subiect ce va fi abordat în cadrul formării, următoarele elemente: 

- timpul alocat 

- titlul 

- descrierea detaliată a procesului utilizat 

- metoda utilizată 

- materialele necesare 

- persoana care va prezenta subiectul 



	Revizuirea sau adaptarea materialelor de formare 
	Reprezintă modificarea/completarea materialelor de formare imediat după ce se produc schimbări in legislaţie și alte schimbări majore care să influenţeze conţinutul pachetelor de formare 

	Formare interactivă 
	Reprezintă utilizarea unui set de instrumente și metode utilizate în cadrul sesiunii de formare, specifice formării continue a adulților și adaptate specificului acestui modul de formare în vederea dezvoltării de competențe ale grupului țintă/participanți. 

Ca exemple de instrumente și metode putem aminti: dezvoltarea abilităților prin studii de caz, jocuri de rol, teme și exerciții practice, exemple de bune practici, adaptare la specificul grupei. 

Formarea interactivă reprezintă și utilizarea de metode interactive, care să permită atât valorificarea în învățare a conceptelor, constând în exprimarea părerilor contradictorii, a dezacordurilor, diferențelor etc., cât si abordarea dimensiunii socio-afective și motivaționale a personalității. 


Anexa 2 – Centralizator documente cazare, transport şi masa*
	Nr. crt.
	Nume/Prenume
	Institutie
	Functie
	Ordin de deplasare
	Diagrama cazare unitate hoteliera
	Formular decont transport
	Documente justificative transport
	Masă
	Alte documente relevante
	Observatii

	
	
	
	
	Data inceput
	Data final
	Data check-in
	Data check-out
	Data venire
	Data plecare
	
	Prânz
	Cină
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*Prezenta anexă este un model orientativ, conţinând informaţiile minim necesare, varianta finală se va stabili ulterior semnării contractului. 
   
