SECTIUNEA IT - CAIET DE SARCINI
privind
serviciile de formare profesionali si organizare programe de formare in cadrul proiectului
“Dezvoltarea capacititii administratiei publice centrale de a realiza studii de impact"
SIPOCA 25

79951000-5 Servicii de organizare de seminarii

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire si constituie ansambluy]
elementelor pe baza cirora se claboreazi de catre fiecare ofertant propunerea tehnica.

Cerintele impuse sunt considerate ca fiind minimale. In acest sens orice ofertd prezentati, care se
abate de la prevederile Cajetuluj de sarcini, va fi luatd in considerare, dar numai in mésura in care

propunerea tehnicd presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor minimale din
Caietul de sarcini.



L. INFORMATII GEN ERALE

1.1. Autoritatea Contractanti (AC)
Agentia Nationali a F unctionarilor Publici, in calitate dc partener al proiectului

Secretariatul General al Guvernului prin Directia Coordonare Politici si Prioritdti, in calitate de
Beneficiar al proiectuluj.

indeplinirea rolului siu, institutia mentionats indeplineste atributii in urmatoarele domenii:
a) reglementarea functiei publice;

b) managementul functiei publice si al functionarilor publici;

¢} perfectionarea profesionald a functionarilor publici:

d) gestionarea de programe in domeniul functiei pubiice;

functia publica si functionarii publici in cadry] autoritdtilor si institutiilor publice;

b) intocmeste si administreazd baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici:

¢} Elaboreaza reglementdri comune. aplicabile tuturor autoritdilor si institutiilor publice, privind
functiile publice, evaluarea, gradarea §1 clasificarea posturilor, cu consultarea asociatitlor
profesionale si a organizatiilor sindicale reprezentative ale functionarilor publici;

d) Stabileste criteriile pentru evaluarea activitati functionarilor publici;

¢) Centralizeaza propunerile de instruire a functionarilor publici, stabilite ca urmare a evaluirii
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici;

functiile publice specifice:
8) Acorda asistenti de specialitate $i coordoneazi metodologic compartimentele de resurse umane
din cadrul autoritatilor sl institutiilor administratiei publice centrale si locale;

Agenfia Nationala a Functionarilor Publici deruleazd proiectul “Dezvoltarea capacitatii
administratiei publice centrale de 4 realiza studii de impact” SIPOCA 25, in calitate de Partener,
Beneficiarul proiectului fiind Secretariatul General al Guvernului prin Directia Coordonare
Politici si Prioritati.

Proiectul este cofinanfat prin Fondul Social European, Programul Operational Capacitate
Administrativd, Axa Prioritars | - Administrafie publicd si sistem Judiciar eficiente, Obiectivul
specific 1.1 Dezvoltarea si introducerea de sisteme s1 standarde comune in administratia publica ce

optimizeazi procesele decizionale orientate citre cetdteni si mediul de afaceri, in concordanti cu
SCAP.

2. DESCRIERFA PROIECTULUI
Durata activitatilor partenerului ANFP in proiect este de 9 luni (octombrie 2016 - iylie 2017).
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Scopul proiectului este acela de a creste gradual capacitatea administrativa sl expertiza in cadrul
institutiilor administratiei publice centrale care elaboreaza, monitorizeazia si evalueazd politici
publice i reglementiri cu privire la metodologia de fundamentare a acestora.

Unul dintre obiectivele proiectului este cresterea nivelului de instruire a specialistilor din
administratia publici implicati in elaborarea studiilor de impact cu privire la metodologia specifici
de realizare a acestora, precum si cu privire la alte tehnici si practici in domeniu aplicate la nivel
european,

Beneficiarul proiectului - Secretariatul General al Guvernului prin Directia Coordonare Politici si
Prioritii.
Partenerul proiectului - Agentia Nafionala a Functionarilor Publici

Grupul tinta;
In cadrul proiectului propus spre finantare. grupul tinta va fi format, in principal, din personalul
autoritdilor si institutiilor publice.

Din punctul de vedere al specializarii. personalul autoritéilor si institutiilor publice care urmeazs sa
fie selectat va avea la bazi reprezentanti implicati in activititi legate de evaluarea preliminari a
tmpactului atit de la nivelul institutiilor ce vor fi selectate pentru derularea studiilor de impact
(unitati de politici publice say directii cu atributii similare in domeniu, directii de specialitate,
directii economice si juridice din cadrul ministerelor, agentiilor, autoritétilor de la nivel central etc.),
cat si de la nivelul Directiei Coordonare Politici si Prioritdti din cadrul Secretariatului General al
Guvernului.

Principalele activititi ale partenerului in proiect:

Organizarea unor sesiuni de formare de formatori in domeniul EPI

Vor fi organizate 2 sesiuni de formare de cite 6 zile fiecare in vederea obtinerii certificirii de
ormator, pentru cei 20 reprezentanti ai institutiilor administratiei publice centrale. Sesiunile de
formare vor avea loc in Bucuresti. Sesiunile de formare in vederea obtinerii certificarii de formator
vor fi organizate cu respectarea cerinfelor in vigoare ale ANC privind asigurarea unei formari cu
duratd de minim 40 ore, testarea cunostintelor dobandite, finalizati cu obtinerea certificatului de
formator.

Rezultatele urmarite prin implementarea activititilor partenerului in proiect:
- Vor fi organizate 2 sesiuni de formare x 6 zile/sesiune x 10 participanti/sesiune

Modalitatea de organizare si derulare a celor 2 sesiuni de formare succesive este urmédtoarea:

- Pentru sesiuneq I: cele 40 de ore de formare vor avea loc de luni pani vineri, iar testarea
cunostintelor dobandite in vederea obtinerii certificatului de formator va avea loc in ziua de
luni a saptamanii imediat urmatoare derular; orelor de formare,

- Pentru sesiunea H: cele 40 de ore de formare vor avea loc de iunj pand vineri, iar testarea
cunostintelor dobandite in vederea obtinerii certificatului de formator va avea loc in ziua de
luni a séptdmanii imediat urmatoare derulirii orelor de formare.

NOTA! In vederea deruldrii celor 2 sesiuni de formare, in conditiile mentionate mai sus, este
necesar ca Prestatorul si asigure cte un formator (2 persoane diferite) pentru sustinerea orelor de
formare si a etapei de testare in vederea certificdrii. Aceastd conditie este necesars intrucat ziua de
luni alocata etapei de testare va coincide cu prima zi de sustinere a orelor de formare pentru cea de a
doua sesiune.

A
3



3. OBIECTUL CONTRACTULUI

Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in calitatc de Partener in cadrul proiectului
“Dezvoltarea capacititii administratiei publice centrale de a realiza studii de impact”
SIPOCA 25, urmireste prin prezentul contract, achizitionarea de servicii de organizare a
programelor de formare si formare profesional, testare si certificare.

Prestatorul de servicii trebuie si furnizeze intregul suport necesar pentru activititile
corespunziatoare organizirii programelor de formare, formare profesionali, testare si
certificare, si anume:

Servicii de formare profesionala, testare si certificare

Servicii de restaurant (pranz) pentru participanti, formatori si organizatori de curs

Servicii de inchiriere sali de instruire si logistici

Servicii de organizator de curs

B

Servicii de formare profesionald, testare si certificare prestate in cadrul sesiunilor de formare in
vederea obtinerii certificarii de “Formator™ vor fi asigurate peniru un numdér de 20 reprezentanti ai
institutiilor administratiei publice centrale. Serviciile de organizare programe de formare
restaurant/masd si inchiriere spatii de instruire vor fi asigurate pentru un numir de 20 de
participanti (10/sesiune) + 2 Formatori + 2 Organizatori de curs in vederea obtinerii
certifiearii de "Formator”.

4. DETALIEREA SPECIFICATIILOR TEHNICE

4.1. SERVICH DE FORMARE, TESTARE SI CERTIFICARE

Organizarea st desfisurarea sesiunilor de formare in vederea obtinerii certificirii de
“Formator*

fn cadrul acestor sesiuni vor fi instruifi 20 de participanti selectati din randul participantilor ia
celelalte programe de perfectionare organizate prin proiect.

Oferirea de servicii de formare se va realiza pentru 2 grupe, respectiv 2 sesiuni de formare pentru
Programul de formare in vederea obtinerii certificirii de "Formator”, sesiuni organizate in
Bucuresti, intr-o locafie centrala, usor accesibila, intr-o zona in care sunt dispuse mai multe sedii
ale institutiilor publice, pe durata a 6 zile.

In vederea bunei desfisurari a Programului de formare in vederea obtinerii certificirii de
“Formator ", fiecare grupi/sesiune de formare va avea alocat 1 formator. Cele 2 sesiuni de
formare se vor desfiisura succesiv, nu simultan.

Formatorul va avea alocat un numir de 16 ore de pregdtire a sesiunii de formare, 40 ore de
implementare si 16 ore de evaluare a cursantilor (care va include si orele aferente testirii in vederea
certificarii ANC). Orele de pregitire, implementare si evaluare vor fi evidentiate in cadrul fisei de
pontaj pentru fiecare categorie de activitate.

Prestatorul va organiza sesiunile de formare in conformitate cu tematica (curicula) aferenti acestui
tip de program. Prestatorul va elabora tematica (curicula) specifica si suportul de curs integral, cu
respectarea cerinfelor minimale din prezentul caiet de sarcini. Prestatorul are obligatia punerii la
dispozifia cursantilor a suportului de curs in format electronic. pe suport electronic
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(CD/DVD/Memory stick) si printat. Dupa finalizarea sesiunilor de formare se realizeazi testarea
participantilor, derularea procedurilor necesare pentru testarea si certificarea ANC a acestora,
inménarea certificatelor conforn reglementarilor legale in vigoare.

Formatorul pus la dispozitie de Prestator va participa activ la intalnirile organizate n cadrul
proiectului si va colabora cu responsabilii din echipa de proiect din partea Autoritatii Contractante.
Astfel, ANFP - in calitate de partener in cadrul proiectului, va facilita colaborarea dintre formatorul

partea teoreticd aferentd standarduluj ocupational Formator si partea practicd/interactiva, cu

>

elemente din domeniul EPI (evaluarea preliminari a impactului), conform cerintelor proiectului.

Livrabile :

I. Tematica (curricula) de pregatire utilizatd pentru Program de formare in vederea obtinerii
certificdrii de "Formator ", se va elabora Cu respectarea legislatiei aplicabile in domeniul de
formare in vigoare,

2. In cadrul fiecdrei sesiuni va fi inclusi 0 prezentare a temei orizontale ,, Dezvoltare durabild,
promovarea egalitdtii de sanse si nediscrimindrii Si a egalitdfii de gen” - pentru a
constientiza participantii de importanta acestor subiecte in activitatea lor curenti st a
respecta cerinta pentru proiectele finantate prin POCA,

3. Metodele de evaluare utilizate vor fi in conformitate cu prevederile Ordinuluj comun al
Ministrului Muncii, Solidarititii Sociale si Familiei si al Ministerului Educatiei, Cercetirii si
Tineretului ar. 501/5253/2003 pentru  aprobarea metodologiei certificirii formarii
profesionale a adultilor, cu modificirile si completirile ulterioare.

4. Suportul de curs in format electronic (CD/DVD), se va prezenta utilizind fisiere de tipul
*.doc, *.pdf, *.ppt (la alegere),

Desfasurarea programului de formare

Programul de formare in vedereq obtinerii certificirii de " Formator” va fi organizat pe durata a 6
zile. asigurandu-se 5 zile formare (40 de ore de formare, respectiv 8 ore de formare/zi, firs pauze, in
intervalul [uni-vineri) pentru fiecare sesiune/grupa de formare.

Ziva a 6-a pentru ficcare sesiune de formare va fi dedicats ctapei de testare In vederea obtinerii
certificarii $i se va desfisura in ziua de luni imediat urmitoare finalizarii sesiunii de formare
respectiva.

Fiecare grupi este estimata a avea un numar de aproximativ 10 participanti.

Pentru indeplinirea contractuluj :
* pentru fiecare grupi de formare va fi asigurat 1 formator distinct;
* vafiasiguratid semnalizarea silii in care se va desfisura sesiunea de formare.

* va fi asiguratd transpunerea pe CD/DVD Memory stick /-uri a materialelor si elaborarea
formei finale a materialelor necesare formarii;

Formatorul/formatorii propusi trebuie si indeplineasci urmitoarele conditii minime :
* Studii superioare universitare absolvite cu diploma de licenta;
* Certificat Formator/Formare [* ormatori acreditat CNEFPA/ANC say echivalent;
* Experientd doveditd prin participarea in cel putin un proiect/contract la nivelul ciruia a

desfasurat activitati similare celor pentru care este propus, respectiv instruire - formare de
formatori;




Pentru demonstrarea conditiilor minime solicitate pentru formatorii propusi se vor prezenta
urmatoarele documente:
- CV actual aferent persoanei propuse, semnat si datat de catre fiecare titular in parte si
contrasemnat de reprezentantul legal;
- Documente suport (diplonie, atestate, acreditdri, certificiri) din care s3 rezulte pregitirea
si competentele / calificarile profesionale ale personalului de specialitate propus in cadrul
echipei de proiect. Diplomele, atestatele. certificdrile, acreditarile trebuie prezentate in
copie legalizati sau copie lizibild certificats de reprezentantul ofertantului cu mentiunea
~conform cu originalul®, in limba romand sau insotite de traducere autorizati in limba
romdna (daca este cazul) $i sa fie valabile la data limits de depunere a ofertelor,
Experienta in  domeniy poate fi demonstratd prin recomandiri/adeverinie de |Ia
beneficiari/angajatori, copie carte de muncd/contracte de munca, contract de colaborare /
prestéri servicii, fise de post. sau orice alte documente similare.
- Declaratie de disponibilitate, semnati de fiecare persoana nominalizati, in original si
contrasemnatd de reprezentantul legal

Roiul formatorilor in pregétirea si implementarea sesiunilor de formare:

Formatorit participa la pregétirea pachetului de curs (plan de lectie, agenda, prezentare Power Point,
suportul de curs, exercitij si studii de caz, etc), furnizeazs materialele de formare $i implementeazi
sesiunile de formare. cu precizarea urmitoarelor responsabilitati specifice:
Formatorii trebuie s3 asigure:
- livrarea programului de formare, sub aspectul prezentirii conceptelor teoretice sl generale
conform curriculei specifice Programului de Formare de Formatori;
- livrarea programului de formare sub aspectyl pregétirii practice, prin studii de caz, exercfii,
Jjocuri de rol, aplicatii practice, alte instrumente interactive specifice conceptului de educatic
a adultilor;
- participarea activd la intalnirile organizate in cadrul proiectului si colaborarea cy
responsabilii din echipa de protect din partea Autoritatii Contractante,
In cadrul acestor intélniri, va fi facilitata colaborarea dintre formatori $1 expertii din partea
Secretariatului General al Guvernului - in calitate de Beneficiar al proiectului, in
vederea stabilirii agendei, pregatirii materialelor de curs si a deruldrii sesiunilor pentru
Programul formare de formatori, astfel incat si fie asigurat un echilibru fntre partea teoretica
aferentd standardului ocupational Formator si partea practicad/interactiva, cu elemente din

General al Guvernului, impreund cu formatorul propus de cétre Prestator pentru fiecare
sesiune de formare.

Programul de formare se va desfasura intr-o modalitate interactiva, participantii vor lucra pe grupe
de lucru, formatorii vor superviza activitatea echipelor de lucru, furnizand sprijin de specialitate si
informatii punctuale, dupd caz. Pachetul de curs va fi celaborat in asa fel incat sa permitd
interacfiunea intre participanti si sa fie instrumente practice de lucru. Astfel, se va pune accent pe
scheme logice, structuri, procese etc.

Materialele de curs, exercitiile, prezentarile, powerpoint-ul, studiile de caz vor fi personalizate
pentru specificul grupului tinta, respectiv  personalul autoritétilor §i institutiilor publice care
urmeaza sa fie selectat si care va avea la bazi reprezentanti implicati in activitati legate de evaluarea
preliminard a impactului, (din cadrul unitatilor de politici publice sau directii cu atributii similare in
domeniu, directii de specialitate, directii economice si juridice din cadrul ministerelor, agentiilor,
autorititilor de ia nivel central etc.), ¢t si de la nivelul Directiei Coordonare Politici si Prioritati
din cadrul Secretariatului General al Guvernului, in calitate de Beneficiar al proiectului.



Prestatorul are obligatia punerii la dispozitia cursantilor a pachetului de curs realizat in conformitate
standardele Autoritatii Nationale pentru Certificari. Pachetul de curs trebuie s3 includi elementele
de identitate vizualz conform prevederilor din Manualul de identitare vizald  Instrumente
Structurale 2014-2020 i Romdnia.

Pe parcursul contractului, prestatorul va intocmj raportari la care va ataga situatia zilnici a prezentei
la cursuri. Fisa de Prezen{a va fi intocmita astfel incat s3 fie semnata zilnic de citre participanti si

identitate vizuald Instrumente Structurale 2014-2020 in Romaénia,
Dup3 finalizarea sesiunilor de formare se realizeazi testarea participantilor, derularea procedurilor
fecesare pentru certificarea acestora, inménarea certificatelor,

Metodologia de testare

Organizarea examinarii/evaluirii cunostintelor la finalizarea programului de formare, precum i
toate cheltuielile care decurg din acestea, sunt in sarcina Prestatorului.

Metodologia de certificare

In urma promovarii testelor de verificare a cunostinfelor acumulate, se vor elibera certificatele
corespunzitoare.

Astfel. Programul de formare se va finaliza cu obtinerea de citre participanti a certificatuluj
ANC de ” Formator,, conform legislatiei in vigoare,

4.2. ORGANIZAREA PROGRAMELOR DE F ORMARE

Serviciile de organizare programe de formare vor fi asigurate pentru un numar de 20 de
participanti + 2 Formatori + 2 Organizatori de curs.
Astfel, o grupd de formare este estimatd a avea aproximativ 10 participanti, 1 formator sil

4.2.1 SERVICII DE MASA/RESTAURANT

Vor fi asigurate de citre Prestator pentru cele 2 sesiuni de formare organizate, respectiv
pentru un numir de 24 de persoane, 1_masi pe zi/6 zile (prinz in regim bufet suedez), precum
si asigurarea serviciilor pentru pauzele de lucru.

numdrului de participanti, formator; $1 organizatori, prezenti. Autoritatea contractants nu va accepta
spatii de servire care nu indeplinesc cerintele mentionate in prezentul caiet de sarcini,
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4.2.2.2 Pauzele de lucru

unei zile de formare sunt asigurate 3 pauze de cca. 15 min $i o pauzi de minim 1 ord pentru
pranz. Numérul pauzelor de lueru, intervalul de timp $i modalitatea de desfésurare a acestora se vor
stabili de comun acord cu Autoritatea Contractanta,

Formatorii din cadrul fiecirei grupe vor avea 1a dispozitie, pe parcursul derularii sesiunilor
de formare, in sala de instruire, apa platd/minerali si cafea.

Serviciile de catering pentru pauzele de lucry vor asigura cel putin api platd si minerala,
cafea si ceai, produse de patiserie,

regéseasci in incinta locatiei in care se afla sala de instruire, in apropiere de aceasta,
Se vor asigura toate conditiile de igien3 ficcesare, cu respectarea prevederilor Hotdrdrii ny- 924 din
11.08.2003 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare.

4.3. SALA DE INSTRUIRE

4.3.1. Specificatii silii de instruire

Locatia de desfasurare a sesiunii de formare trebuie si dispuna de cel putin doui sili de instruire,
Cu o capacitate de minim 20 locuri, Aceasti cerinti este necesari intrucit ziua de luni alocati
etapei de testare va coincide cu prima zi de susfinere a orelor de formare pentru cea de a doua
sesiune.

formare. Vor fi respectate orice alte conditij impuse de actele normative care reglementeazi
organizarea cursurilor de formare profesionald continui a adultilor. Astfel, legislatia minim
aplicabila este Ordonanta Guvernului nr. 12972000 privind formare profesionald a adultilor,
aprobatid cu modificari si completiri ulterioare si Hotirdrea Guvernului nr. 1066/2008 pentru
aprobarea normelor privind formarea profesionala g functionarilor publici, ey modificarile si
completdrile ulterioare.

Sala de instruire va respecta cel putin urmitoarele cerinfe:

~ Locatia unde se regaseste sala de instruire si fie in Bucuresti, intr-o locatie centrala,
usor accesibild, pe o razi de aproximativ 3 km fati de Km 0 o/ Bucurestiului. intr-o zona in
care sunt dispuse mai multe sedii ale institutiilor publice.

Prestatorul va promova proiectul prin semnalizarea in locatia de desfisurare a sesiunii de formare,
cét si in sala de desfasurare a sesiunii, a informatiilor relevante despre acesta, astfel incit si fie
promovat conform Manualulyi de identitate vizuald Instrumente Structurale 2014-2020 in
Romdnia.
# Sala de curs trebuic si corespundi numarului de cursan{l indicati de catre Autoritatea
Contractants, avand un numdr suficient de scaune.

8



# Durata de inchiriere a slii va corespunde perioadei prestarii serviciilor de formare, respectiv
6 zile de formare/grupi, in functie de agenda cursului, Pretul silii va include pretul
echipamentelor, mobilierului crsonalului_de servire, serviciilor si__produselor
solicitate in acest capitol.

» Transportul, instalarea si/sau distribuirea materialelor |a locul de derulare a sesiunii de
formare intra in responsabilitatea Prestatorulyi.

# Sala va avea lumini naturald, cu posibilitate de a utiliza videoproiectorul in bune conditii si
nu vor avea stalpi de sustinere, perefi despirtitori sau alte elemente arhitecturale ce ar putea
impiedica vizibilitatea persoanelor prezente,

e Tncéperea va {1 izolata fonic, astfel incat participantii si nu fie deranjati de activitatile care
au loc in unitatea de cazare sau in imediata apropiere $i vor fi previzute cu instalatie de aer
conditionat functionala;

~ Existenta in sala de instruire g urmatoarelor echipamente: calculator, videoproiector
care poate {1 conectat la calculator. ecran pentru proiectie cu dimensiuni proportionale cu
cea a salii, imprimanta. flipchart. Conexiunea Ia internet trebuie si fie functionals.

» Urmitoarele consumabile vor fi asigurate, seturile fiind noi pentru fiecare sesiune: 1
set de coli flipchart, 2 seturi de marker cu minim 4 culori, 3 seturi de post-it in 3 culori
diferite, minim 3 prelungitoare cu minim 3 prize fiecare, cite 10 coli A4 pentru fiecare
participant. In cazul in care formatorul va considera necesars suplimentarca numarului de
coli, acesta se va adresa prestatorului, numirul acestora putdnd pind la maxim 25
coli/participant.

# Va fi asigurat un spatiu de garderobii in apropierea sililor de desfasurare a sesiunilor de
formare.

4.4. ORGANIZAREA CURSULUI

“Formator”, fiecare grupi/sesiune de formare va avea alocat 1 organizator de curs, Cele 2
sesiuni de formare se vor destisura succesiv, nu simultan,
e e LRI

Organizatorul de curs va fi prezent la locul de desfasurare a sesiunilor de formare pe toats durata
aceslora, asigurand suport pentry intreaga perioadi a sesiunilor de formare.

Organizatorul de curs trebuie s indeplineasci urmsitoarele conditii minime:

* Experienta dovediti prin participarea In cel putin un protect/contract la nivelul ciruia a
desfasurat activitai de organizare de evenimente/programe de formare/seminarii/focus
grupuri ete.

Pentru demonstrarea condifitlor minime solicitate pentru organizatorii de curs propusi se vor
prezenta urmdtoarele documente:

- CV actual aferent persoanei propuse, semnat si datat de catre fiecare titular in parte si
contrasemnat de reprezentantul legal;

- Declaratie de disponibilitate, semnata de fiecare persoana nominalizats, in original si
contrasemnatd de reprezentantul legal;

- Experienta in domeniy poate fi demonstrati prin recomandiri/adeverinte de 1a
beneficiari/angajatori, copie carte de muncid/contracte de munca, coniract de colaborare /
prestari servicil, fige de post, sau orice alte documente similare.

Organizatorul_de curs va avea alocate 72 ore pentru pregétirea, implementarea si centralizarea
documentelor aferente unei sesiuni/grupe de formare, astfel: 16 ore de pregitire a sesiunii de

9




formare, 48 ore de implementare  (inclusiv ctapa de testare si certificare) si 8 ore pentru
centralizarea si finalizarea documentelor.

Atributiile - organizatorului de curs

V o

Formarea grupelor si contactarea telefonicii a participantilor in vederea centralizarii
confirmarilor de participare si a altor detalii necesare bunej organiziri a sesiunilor;
Transmiterea informirilor cy privire Ia detaliile aferente organizdrii sesiunii la care au fost
confirmati, inclusiv locatia si sala 1n care se deruleazi sesiunea de formare;

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

Verificarea echipamentelor din sala §i a conexiunii la internet;

Semnalarea locului unde se gaseste sala, pentru a facilita accesul participantilor; pregitirea
$i verificarea acesteia, pentru a verifica dacid conditiile sunt cele solicitate in prezentul caiet
de sarcini;

Realizarea mapei organizatorului (lista cu datele de contact ale participantilor, lista de
prezenta pentru cele 6 zile, lista de difuzare a certificatelor inclusiv documente aferente
certificdrii ANC, formularele de evaluare a sesiunii, testele $1 orice alt document pe care-]
poate solicita Autoritatea Contractanti);

Realizarea mapei participantului (agenda cursului, suportul de curs, prezentare legati de
dezvoltare durabild, promovarea egalitdtii de sanse §i nediscrimingrii st a egalitdtii de gen,
formularele de evaluare a sesiunii. testele §i oricare alt document solicitat de Autoritatea
Contractanti;

Pregiitirea consumabilelor necesare formatorului/participantilor;

Multiplicarea materialelor de formare (in afara manualuluj participantului) si
realizarea copiilor documentelor necesare formatorului/cursantilor, respectiv, pentru fiecare
participant vor fi de multiplicat maxim 50 de pagini,

Realizarea a minim 2 poze relevante pentru fiecare zi de formare pe parcursul derularii
fiecdret sesiuni de formare;

Predarea raportului de activitate pentru fiecare dintre sesiunile de formare, a
pontajului, a raportului cu analiza chestionarelor de satisfactie a cursantilor si a altor
documente, Autoritatea Contractants, in 10 zle lucritoare de la finalizarea sesiunii de
formare.

Prestatorul este responsabil de colectarea, verificarea si predarea tuturor documentelor

aferente sesiunilor de formare, precum si de corectitudinea intocmirii si corelarea acestora
cu cerintele AM POCA.

Nictun formator/organizator de curs Propus nu trebuie sa se afle in vreun conflict de Interese
Cu responsabilititile acordate [or sifsau cu activitatile pe care le vor desfisurd in cadrul
contractului, in plus, pe toata durata de implementare a contractului, Prestatorul va lua toate
masurile necesare pentru a preveni orice situatie de natura sa compromité realizarea cu
impartialitate si obiectivitate a activitdtilor desfasurate pentru realizarea obiectivelor
contractului.  Indiferent de durata pericadei de desfisurare a activititilor
formatorilor/organizatorilor de curs propusi.

Toti organizatorii de curs si formatorii propusi trebuie si garanteze ¢d, in cadrul
acestui contract, sunt disponibili pe intreaga perioadi de executie a contractului,
pentru realizarea activitatilor previzute, indiferent de numirul de zile lucritoare
previzute per formator/organizator de curs si/sau perioada in care acesta isi
desfagoari activitiitile atribuite.
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Pe perioada de derulare a contractului, in cazurile foarte bine Justificate, formatorii si
organizatorii de curs propusi de citre Prestator pot fi inlocuiti, doar cu acordul Autoritatii
Contractante, cu alte persoane care si Indeplineascd intocmai cerinfele de calificare
prevazute in documentatia de atribuire, Autoritatea Contractanta isi rezerva dreptul de a
solicita inlocuirea oricarui formator/organizator de curs propus, in conditiile obfinerii de
evaludri necorespunzitoare.

5. RAPORTAREA ACTIVITATILOR

Prestatorul de servicii are obligatia de a elabora:

Rapo

Un Raport intermediar — insemnind un raport al activititilor la finalizarea fieciirei
sesiuni de formare, in termen de 7 zile lucritoare.
sesium de formare

Acest raport va avea o componenta tehnica si o componenti financiars continind descrierea
detaliatd a modului de desfisurare a activitatilor st a cheltuielilor aferente serviciilor de
formare profesionala $1 organizarii sesiunilor de formare, inclusiv documente justificative
aferente privind:

baza de date cu participantii la sesiunea de formare, in format excel

listd date de contact personalizati

rapoarte de activitate ale formatorului $1 ale organizatorului de curs

pontaje ale formatorului $i ale organizatorului de curs

lista prezenti zilnica a participantilor (cu semnaturi)

lista prezenta pentru serviciile de masa oferite

listd prezentd modul dezvoliare durabild, promovarea egalitdtii de sunse i nediscrimincirii
si a egalildtii de gen (cu semnéturi)

liste de distributie a certificatelor (cu semndturi)

formulare feedback ale participantilor (nenominale)

minim 2 fotografii relevante pentru fiecare zi de formare pentru fiecare sesiune/grupa de
formare

proces verbal de examinare ANC a participantilor

alte documente justificative/relevante (in format editabil si scanat),

Un Raport final — insemnénd un raport al activitatilor realizate in cadrul intregului
contract de prestiri servieii, insotit de documentele justificative aferente. in baza
raportului final se va efectua plata serviciilor prestate.

Acest raport final va contine:

descrierea activititilor derulate in cadrul fiecarei sesiuni de formare (respectiv cele 2
rapoarte intermediare elaborate pentru fiecare sesiune de formare), impreuni cu
documentele justificative

rapoartele de activitate ale formatoruluj $1 ale organizatorului de curs

pontaje ale formatoruluj si ale organizatorului de curs

copii dupi certificatele de calificare st suplimentul descriptiv al acestora, in format scanat
pdf.. in maxim 30 de zile calendaristice de la absolvire, (Conditie obligatorie pentru
efectuarea platii !)

artele intermediare (aferente sesiunilor de formare derulate) si raportul final, impreuns

cu documentele justificative vor £ transmise in format letric in 2 exemplare si pe suport
electronic (CD/DVD/memory—stick).

P
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NOTA! Autoritatea Contractanta va pune la dispozitia Prestatorului, in timp util, modelul de raport
de activitate si modelul de pontaj pentru formatori $i organizatori de curs.

6. DURATA

fntreaga perioadd de prestare a serviciilor este de aproximativ 4 luni de la data semnrij contractului
de achizitie publica.

Cele 2 sesiuni de formare (inclusiv etapele de testare a participantilor) se vor derula in perioada mai
— iunie 2017, datele exacte de desfasurare fiind comunicate Prestatorului cu o notificare prealabili
de cel putin 10 zile calendaristice.

7. CERINTE SPECIALE

Prestatorul va lua toate misurile necesare pentru a asigura vizibilitatea finangarii din partea Uniunii
Europene. n acest sens, Prestatorul va aplica prevederile Manualului de identitate vizuald
Instrumente Structurale 2014-2020 Romdnia §i disponibil in format electronic la adresa
hup:waww fondu r-ue.rodimaves/fi les/transparenta/comunicare/M| Va2.2014.2020 ndf

Se va asigura pastrarea confidentialitafii documentelor, materialelor, datelor i informatiilor in
legatura cu Proiectul, care au fost indicate de citre parti ca fiind confidentiale.

Prestatorul va respecta legislatia roméneasci in vigoare pentru toate tipurile de activitdfi i cheltuieli
pe care le presteaza.

8. RESPONSABILITATI GENERALE ALE PRESTATORULUI

in realizarea contractului Prestatorul va respecta urmatoarele prineipii profesionale si de

performanti :

» Vademonstra Autorititii Contractante ca detine competentele profesionale si legale asumarii
calititii de Prestator al serviciilor contractate.

~ Prin semnarea contractulyi de servicii, Prestatorul recunoaste atit importanta serviciilor pe
care trebuie s3 le furnizeze. cat $i constréngerile financiare, materiale, de personal si pe cele
legate de termencle de realizare a proiectuluj.

~ Va actiona pe baza standardelor profesionale, de competenta si de calitate care vor asigura
indeplinirea obiectivelor contractului la termen si
proiectului va fi asistat de ciitre Autoritatea Contractant3 pentru a nu se produce intarzieri
sau abateri de la cerintele contractului.

# Va actiona pro-activ in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor contractului, aceasta
insemnand urmatoarele:

-sd Infeleagd ceringele proiectului, graficul de desfasurare a activitdilor si si-si presteze
serviciile potrivit caietului de sarcini;

-sd asigure transmiterea la timp, corectd si complets, a documentelor si informatiilor,
lasdnd pirtii destinatare un timp suficient de raspuns si pentru a lua masurile necesare;

-sd obtind, din timp, din partea Achzitorului sau a unei alte parti implicate in proiect, toate
informatiile suplimentare necesare pentru realizarea activitatilor;

-S8 emitd raportdri intr-un format agreat cu Autoritatea Contractant, in care informatiile
furnizate sa fie complete, precise, clare, exacte si fird ambiguiti{i, cu atentie Ia detalii si
accesibile;

- 54 aleagd, de ficcare data, solufia care riaspunde cel mai bine intereselor Autorititii
Contractante.

De asemenea, pentru indeplinirea contractului, Prestatorul va respecta urmatoarele cerinte:
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# Prestatorul va fi autorizat conform O.G. 129/2000 cu modificirile $i completarile
ulterioare, pentru organizarea sesiunilor de formare aferente - respectiv
Formator/Formare de Formatori;

» Tematica (curricula) trebuie s3 contind numarul minim de 40 ore de formare;

# Orele de practici sl teorie se vor desféisura in spatii dotate corespunzitor puse la

dispozitie de catre Prestator;

Prestatorul trebuie sj asigure pregitirea teoretici §i practici pe toatd perioada

programului de formare — prin colaborare cu expertii pusi la dispozitie de citre

Beneficiarul proiectului ;

» Prestatorul trebuie si asigure participantilor pachetul de curs $i materialele/consumabilele
aferente aplicatiilor, ex.caiete, pixuri, etc.);

# Prestatorul nu are voie si foloseasca participantii la alie activititi decit la cele strict
educative specifice.

# Prestatorul va aduce [a cunostinia cursantilor si va fi direct raspunzator de respectarea
normelor generale si specifice de sanatate si securitate In munca si P.S.I.

~ Prestatorul are obligatia sa tina evidenta activititii formatorilor si sd realizeze pontajele
formatorilor si ale organizatorilor de curs.

# Prestatorul trebuie s raspunda conform legii la orice solicitare din partea ANFP si s3
efectueze raportarile conform prevederilor caietului de sarcini.

# Dupa finalizarea celor dous sesiuni de formare, Prestatorul trimite catre ANFP factura
pentru costurile serviciilor furnizate, conform contractului incheiat insotit de documentele
relevante ale sesiunilor de formare, pontajele formatorilor $i ale organizatorilor de curs si,
dupd caz, va depune alte documente justificative ale cheltuielilor.

\%

Toate rapoartele, datele, materialele produse de Prestator in cadrul acestui contract vor
constitui proprietatea Awtoritatii contractante a contractului (AC) — Agentia Nationala a
Functionarilor Publici, in calitate de Partener al proiectului.

Prestatorul va trata toate documentele, datele si informatiile cu care va intra in contact sau pe

legilor, normelor si reglementarilor in vigoare din Roménia. Exceptie vor face documentele din
cadrul prezentului dosar de achizifie publica, aga cum este definit de prevederile Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice. De asemenea. cu exceptia cazului in care este necesar ca Prestatorul si
dezviluie anumite informatii in scopul executirii contractului sau in cazul in care documentele
mentionate mai sus au caracter de informatie de interes public, Prestatorul nu va publica sau
dezvalui nici o informatie fira acordul prealabil scris al Autoritatii Contractante. In caz de dezacord,
primeaza decizia AC.

Prestatorul are obligatia de a asigura disponibilitatea informatiilor si documentelor
referitoare la proiect cu ocazia misiunilor de control desfasurate de AM POCA sau de alte structuri
Cu competente in controlul si recuperarea debitelor aferente fondurilor comunitare si/sau fondurilor
publice nationale aferente acestora, dupi caz.

Prestatorul, in desfisurarea activitafii sale, este obligat sa respecte legislatia specifici privind
protectia muncii. Informatii detaliate privind reglementarile care sunt in vigoare la nivel national sl
se referd la conditiile de munci $i protectia muncii. securitatii si sinitaii in muncd, se pot obtine de
la Inspectia Muncii sau de pe site: http://www.inspectmun.ro/Legislatie/legislatie.htmI. Propunerea
tehnicd va fi insotita de Formularul nr. 25 - Declaratie prin care ofertantul sa confirme ci la
claborarea ofertei, a finut cont de obligatiile referitoare la conditiile de munca si protectia muncii,
care sunt la nivel national, precum si ci le va respecta pe parcursul indeplinirii contractului de
servicii. Informatii detaliate privind reglementirile care sunt in vigoare la nivel national si se refera
la conditiile de munca si protectia muncii, securitatii si sinatatii in muncd, se pot obfine de la
Inspectia Muncii say de pe site http://www.inspectmun.ro/Legislatie/legislatie.html.

In cazul unei asocieri, aceasta declaratic va fi prezentats de catre liderul asocierii.
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9. CONTINUTUL PROPUNERII TEHNICE

Propunerea tehnicj va fi prezentata astfel incat si se asigure posibilitatea verificarii conformititii
acesteia cu cerintele minime obligatorii previzute in Caietul de sarcini si va fi insofits de
documentele justificative care demonstreazs indeplinirea cerintelor. Propunerea tehnicd trebuie si
reflecte modul in care ofertantul intelege sa indeplineasci 1n integralitatea lor cerintele prevazute in

Bugetul alocat acestul contract este de 24.251,29 Ia care se adaugi TVA in valoare de 4.607,75

Pretul pachetului de servicii trebuie si includs toate cheltuielile aferente:
- serviciilor de inchiriere saf; de instruire i logistici;
- serviciilor de restaurant (pranz) pentry participanti, formatori $1 organizatori de curs;
- serviciilor de organizator de curs;
- serviciilor de formare profesionals, testare st certificare (plata formatorilor, costyl
autorizarilor, testarii, costyl certificatelor ANC emise participangilor, etc.),

[1. MODALITATEA DE PLATA

Plata catre Prestator se va face la finalul prestarii serviciilor si receptiondrii lor de citre Autoritatea
Contractanti, doar dupi ce Prestatoru] va furniza Autoritatii Contractante factura emiss impreuna cy
documentele justificative. respectiv:

Justificative anexe
~ Raportul final

NOTA: Rapoartele intermediare si raportul final vor contine, in mod obliggtoriu, toate
documentele Justificative specificate in sectiunea 5. RAPORTAREA ACTIVITATILOR din
Prezentul caiet de sarcini,

Toate aceste documente vor fi transmise in format letric in 2 exemplare si pe suport electronic
(CD/DVD/memory-stick).

Factura emisi de prestator va evidentia urmitoarele informatii: titlul proiectului, codul SMIS a]
proiectului,

Pentru fiecare raport intermediar, cat sl pentru raportul final, se va semna cate un proces verbal de
receptie si cite un certificat de acceptanta intermediard/finala,

Prestarea serviciilor se considera finalizats dupd receptia rapoartelor intermediare sl a raportului

final, prezentat de Prestator Autoritatii Contractante §i semnarea certificatulyj de acceptanti
interemediara $i finala de citre ambele pérti.
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