
                                     Aprobat,

                                                               PREŞEDINTE,

                                                                                                             József BIRTALAN
                                                                                                                        Propun aprobarea,

SECRETAR GENERAL,

                                                                                                                Carmen DRĂGAN
CAIET DE SARCINI

Servicii de organizare programe de formare  - Modul 4
în cadrul proiectului “Creşterea eficacităţii aplicării legislaţiei Uniunii Europene în ceea ce priveşte ajutoarele de stat, prin formarea aplicată a experţilor implicaţi în gestionarea fondurilor europene”- Cod SMIS 48106
COD CPV 55110000-4 Servicii de cazare la hotel

COD CPV 55520000-1 Servicii de catering

COD CPV  55130000-0  Alte servicii hoteliere
COD CPV 79951000-5 Servicii de organizare de seminarii

COD CPV 63000000-9 Servicii de transport anexe şi conexe

Dragoş DRĂGULĂNESCU       – Director D.E.R.U.A.A.P. ……………………...................

Lavinia NICULESCU                - Director D.P.F.E – Manager proiect…………................. 

Daniel MIHĂILESCU                - Şef Serviciu D.P.F.E..........................................................

Marin TRAISTARU                   -  Şef  S.A.P.P.A.....................................................................

Ana ENESCU                              - Consilier juridic ..................................................................        

Carmen HÂRTOPEANU            - Expert D.P.F.E....................................................................

Elena CONSTANTINESCU       - Consilier Comp.Achiziţii publice........................................

CUPRINS

4CAIET  DE  SARCINI


51. INFORMAŢII GENERALE


62. DESCRIEREA PROIECTULUI


73. OBIECTUL CONTRACTULUI


84. DETALIEREA SPECIFICAŢIILOR TEHNICE


175. RAPORTAREA ACTIVITAŢILOR


196. DURATA


198. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI


199. RESPONSABILITĂŢI GENERALE ALE PRESTATORULUI


2010. CONŢINUTUL PROPUNERII TEHNICE


2111. PROPUNEREA FINANCIARĂ


2112. MODALITATEA DE PLATĂ




IMPORTANT:

Ofertanţii trebuie să examineze cu atenţie Documentaţia de Atribuire şi să pregătească oferta conform tuturor instrucţiunilor, formularelor, prevederilor contractuale şi ale caietului de sarcini conţinute în această Documentaţie.

Niciun cost suportat de operatorul economic pentru pregătirea si depunerea ofertei nu va fi rambursat. Toate aceste costuri vor fi suportate de către operatorul economic ofertant, indiferent de rezultatul procedurii.

Cerinţă obligatorie: toate serviciile prevăzute în prezentul caiet de sarcini trebuie să fie acoperite, în caz contrar, oferta va fi respinsă ca neconformă.
CAIET  DE  SARCINI

privind

serviciile de organizare programe de formare
în cadrul proiectului “Creşterea eficacităţii aplicării legislaţiei Uniunii Europene în ceea ce priveşte ajutoarele de stat, prin formarea aplicată a experţilor implicaţi în gestionarea fondurilor europene”- Cod SMIS 48106
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

Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici derulează proiectul “Creşterea eficacităţii aplicării legislaţiei Uniunii Europene în ceea ce priveşte ajutoarele de stat, prin formarea aplicată a experţilor implicaţi în gestionarea fondurilor europene”- Cod SMIS 48106.   
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 orizontală în domeniul gestionării programelor/proiectelor. 

1.1. Autoritatea Contractantă
Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici

1.2. Descrierea cadrului existent din sectorul relevant
Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici (ANFP) a fost înfiinţată prin Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, cu scopul de a asigura managementul funcţiilor publice şi cel al funcţionarilor publici. ANFP funcţionează în subordinea Ministerului Dezvoltării Regionale şi Administraţiei Publice, conform Hotărârii Guvernului privind organizarea şi funcţionarea  Ministerului Dezvoltării Regionale şi Administraţiei Publice.

Atribuţiile principale ale ANFP se regăsesc în Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici (r2) cu modificările şi completările ulterioare, iar activitatea ANFP este reglementată de prevederile Hotarârii de Guvern nr. 1000/2006 cu modificările şi completările ulterioare. 

Conducerea Agenţiei este asigurată de un preşedinte, cu rang de secretar de stat, ajutat de un vicepreşedinte cu rang de subsecretar de stat, numiţi prin decizia primului ministru, la propunerea ministrului Dezvoltării Regionale şi Administraţiei Publice. 

Atribuţiile principale ale Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici sunt:

· elaborarea cadrului legislativ privind funcţia şi funcţionarii publici; 

· monitorizarea şi controlul aplicării reglementărilor în domeniu; 

· gestionarea programelor privind funcţia publică, prin intermediul cărora se realizează managementul funcţiei publice şi a funcţionarilor publici;

· colaborarea cu alte instituţii din ţară şi din străinătate, în vederea perfecţionării pregătirii profesionale a funcţionarilor publici;

· centralizarea nevoilor de instruire ale funcţionarilor publici; 

· furnizarea programelor de formare şi perfecţionare profesională pentru personalul din administraţia publică;

· administrarea bazei de date cuprinzând evidenţa naţională a funcţiilor publice şi a funcţionarilor publici.
Misiunea Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici constă în dezvoltarea unui corp al funcţionarilor publici profesionist, bine pregătit, neutru din punct de vedere politic şi capabil să asimileze şi să îşi însuşească standardele de performanţă de la nivelul Uniunii Europene, în scopul eficientizării administraţiei publice şi îmbunătăţirii raporturilor dintre administraţie şi principalii săi beneficiari, cetăţenii. Activitatea Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici vizează, de asemenea autorităţile şi instituţiile administraţiei publice, funcţionarii publici, mass-media, organizaţiile sindicale, organizaţiile naţionale şi internaţionale, precum şi alte instituţii străine similare Agenţiei.
2. DESCRIEREA PROIECTULUI 

2.1. Beneficiar
Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici

2.2. Obiectiv
Obiectivul proiectului este reprezentat de formarea profesională continuă în domeniul ajutorului de stat a experţilor din administraţia publică, implicaţi în implementarea fondurilor europene. Obiectivul propus contribuie la îndeplinirea obiectivului global al Programului Operaţional Asistenţă Tehnică prin dezvoltarea capacităţii administraţiei publice de a realiza implementarea şi absorbţia eficace şi eficientă a instrumentelor structurale în România. Astfel, acest proiect are rolul de a contribui la îndeplinirea condiţionalităţilor ex-ante în domeniul ajutorului de stat, sprijinind totodată, procesul de consolidare a capacităţii administrative de implementare şi aplicare a legislaţiei UE în domeniul ajutoarelor de stat. 

Ca o consecinţă a procesului de reformare legislativă, forul comunitar intenţionează să crească rolul autorităţilor naţionale în domeniul autorului de stat, urmând ca numai cazurile cu un impact deosebit asupra concurenţei UE să fie analizate de către Comisia Europeană. Transferul de competenţe se face prin intermediul Noului Regulament General de exceptări pe categorii, publicat în luna mai 2014 şi cu aplicabilitate de la 1 iulie 2014. Prin acest regulament se stabilesc tipurile de ajutoare de stat pentru care nu este necesară decât informarea CE, fiind mult mai uşor şi rapid de pus în aplicare. Folosirea, cu precădere, a acestui regulament va duce la o mai bună absorbţie a fondurilor comunitare şi naţionale, facilitând astfel atingerea obiectivelor propuse de fiecare state membru. Propunerea CE este ca peste 90% din ajutoarele de stat acordate într-un stat membru (fonduri structurale si naţionale) să fie implementate folosind regulile cuprinse în acest regulament. Pentru atingerea acestui obiectiv şi, pe cale de consecinţă, dezvoltarea economică a României prin absorbţia de fonduri structurale pentru programarea 2014-2020, este necesară cunoaşterea regulilor cuprinse în Noul Regulament General de exceptări pe categorii. Studierea acestui regulament este necesară întrucât, prin faptul că fiecare stat membru doar va informa Comisia Europeană, nu există certitudine juridică privind aplicarea sa corectă. Acest lucru poate avea ca şi consecinţă o posibilă verificare din partea experţilor CE, verificare ce poate avea loc într-o perioadă de 10 ani de când a fost instituit ajutorul, verificare ce se poate finaliza prin decizie de recuperare (agentul economic beneficiar trebuie să dea fondurile primite înapoi statului), cu consecinţe deosebit de grave pentru mediul economic.

În vederea  aplicării acestui regulament în mod corect şi eficient, este necesar să se realizeze pregătirea profesională a persoanelor care se ocupă în mod direct de aceste problematici, urmând ca aceştia să participe la un nou modul – modulul 4, ce vine în completarea celorlalte 3 module de formare care au fost implementate deja prin intermediul proiectului. 
2.3. Valoare

Valoarea totală eligibilă a proiectului: 2.804.015,48 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 420.602,32 lei şi asistenţă financiară nerambursabilă solicitată din FEDR în sumă de 2.383.413,16 lei, respectiv 85%).
2.4. Perioada de implementare a proiectului

01 iulie 2013 -  30 aprilie 2015
2.5. Grup Ţintă

400 de persoane din cadrul instituţiilor implicate în gestionarea instrumentelor structurale, respectiv, personalul Autorităţilor de Management şi Organismelor Intermediare,  personalul Autorităţii de Certificare şi Plată, al Autorităţii de Audit şi al Ministerului Fondurilor Europene.
2.6. Principale activităţi ale proiectului
· Asigurarea managementului şi monitorizarea implementării proiectului
· Conceperea şi derularea programului de formare

· Selecţia participanţilor
· Selectarea formatorilor
· Implementarea programului de formare.

2.7. Rezultate aşteptate
· Managementul proiectului va fi asigurat în mod eficient şi eficace, conform contractului, cererii de finanţare, precum şi actului adiţional la contractul iniţial de finanţare.

· 400 de persoane instruite în domeniul ajutorului de stat în ceea ce priveşte noul regulament.
· 2 conferinţe de promovare a rezultatelor proiectului 

· 4 comunicate de presă.
3. OBIECTUL CONTRACTULUI

Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, în calitate de autoritate contractantă în cadrul proiectului “Creşterea eficacităţii aplicării legislaţiei Uniunii Europene în ceea ce priveşte ajutoarele de stat, prin formarea aplicată a experţilor implicaţi în gestionarea fondurilor europene”- Cod SMIS 48106, urmăreşte prin prezentul contract, achiziţionarea de servicii de organizare - sesiuni de formare pentru modulul 4 din cadrul proiectului.
Activităţile pe care le va desfăşura Prestatorul, în vederea bunei organizări a modulului de formare, vor asigura:
1. Servicii  de cazare pentru participanţi, experţii formatori şi organizatori de curs.
2. Servicii de restaurant pentru participanţi, experţii formatori şi organizatori de curs.
3. Servicii de închiriere a spaţiilor de instruire şi logistică.
4. Servicii de organizator de curs.
5. Servicii de decontare a cheltuielior de transport pentru participanţi, experţi formatori şi organizatorii de curs.
Modulul de formare este alcătuit din 20 de sesiuni de formare respectiv 20 de grupe de participanţi (20 grupe x 20 participanţi per grupă = 400 participanţi). Pentru fiecare grupă sunt alocaţi câte un formator şi un organizator de curs. (20 grupe x 2 persoane (formator + organizator de curs) = 40 persoane). 

Astfel, serviciile de organizare vor fi asigurate pentru un număr de aproximativ 440 de persoane. (400 de participanţi, 20 de formatori şi 20 de organizatori de curs).
Achizitorul va opta pentru unul dintre locurile de desfăşurare a programului de formare propus, aceasta urmând a fi comunicat prestatorului în timp util. Serviciile de cazare vor fi asigurate în condiţiile prevăzute de legislaţia naţională în vigoare.

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. ORGANIZAREA PROGRAMELOR DE FORMARE 
Modulul 4 al programului de formare va asigura formarea profesională continuă în domeniul ajutorului de stat a experţilor din administraţia publică implicaţi în implementarea fondurilor europene - în ceea ce priveşte noile reglementări în domeniu. 
Sesiunile de formare se vor derula pe parcursul a 3 zile de formare, fiecare zi având câte 8 ore de formare. Se  vor desfăşura 20 de sesiuni de formare aferente modulului 4. Perioada de desfăşurare a modulului 4 este planificată în perioada noiembrie 2014 - martie 2015 astfel:
	Grupă 
	Zile  
	Perioadă
	Loc de desfăşurare a programului de formare

	1
	MJV
	26-28.11.2014
	Loc de desfăşurare 1

	2
	MJV
	26-28.11.2014
	Loc de desfăşurare 2

	3
	MJV
	10-12.12.2014
	Loc de desfăşurare 1

	4
	MJV
	10-12.12.2014
	Loc de desfăşurare 2

	5
	MJV
	21-23.01.2015
	Loc de desfăşurare 1

	6
	MJV
	21-23.01.2015
	Loc de desfăşurare 2

	7
	MJV
	28-30.01.2015
	Loc de desfăşurare 1

	8
	MJV
	28-30.01.2015
	Loc de desfăşurare 2

	9
	MJV
	04-06.02.2015
	Loc de desfăşurare 1

	10
	MJV
	04-06.02.2015
	Loc de desfăşurare 2

	11
	MJV
	11-13.02.2015
	Loc de desfăşurare 1

	12
	MJV
	11-13.02.2015
	Loc de desfăşurare 2

	13
	MJV
	18-20.02.2015
	Loc de desfăşurare 1

	14
	MJV
	18-20.02.2015
	Loc de desfăşurare 2

	15
	MJV
	25-27.02.2015
	Loc de desfăşurare 1

	16
	MJV
	25-27.02.2015
	Loc de desfăşurare 2

	17
	MJV
	04-06.03.2015
	Loc de desfăşurare 1

	18
	MJV
	04-06.03.2015
	Loc de desfăşurare 2

	19
	MJV
	11-13.03.2015
	Loc de desfăşurare 1

	20
	MJV
	11-13.03.2015
	Loc de desfăşurare 2


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 28 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. Locul de desfăşurare şi perioadele de derulare a grupelor vor fi agreate de comun acord.
4.2. SERVICII DE CAZARE
4.2.1. 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 440 de persoane.
Prestatorul de servicii va prezenta în oferta sa, minim 2 propuneri de locuri de desfăşurare a programului de formare (municipiu sau oraş) situate în centrul ţării respectiv,  în Regiunea de Dezvoltare Centru (adică judeţele: Braşov, Sibiu, Alba, Mureş, Harghita, Covasna). Pentru fiecare loc de desfăşurare a programului de formare (municipiu sau oraş) propus în oferta tehnică, ofertantul va propune minim 2 unităţi de cazare.
Pe perioada implementării contractului de servicii, achizitorul va opta pentru unul dintre locurile de desfăşurare a programului de formare (municipiu sau oraş) propus în oferta tehnică, în funcţie de numărul de participanţi, disponibilitatea unităţilor de cazare şi perioada de desfăşurare a cursurilor, pe baza informării primite de la Prestator. 
4.2.2. Unităţi de cazare
Cazarea va fi asigurată de către Prestator în condiţiile prevăzute de legislaţia naţională în vigoare, Hotărârea nr. 1860 din 21/12/2006 şi Hotărârea nr. 1677 din 10/12/2008. Pentru fiecare dintre locurile de desfăşurare a programului de formare propuse, oferta Prestatorului de servicii va conţine minim 2 variante de unităţi de cazare. 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 unitatii de cazare. 
Gestionarea serviciilor de cazare oferite de către Prestator constau în următoarele activităţi:

· Rezervarea camerelor. 
· 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, formatorilor şi organizatorilor de curs.
· Elaborarea diagramelor de cazare, semnarea şi ştampilarea lor 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 aceste modificări fiind necesară aprobarea prealabilă a Achizitorului.

Unitatea de cazare trebuie să fie amplasată în locurile de desfăşurare propuse în oferta tehnică, într-o zonă civilizată şi curată, participanţii trebuind să aibe accesul facil la unitate, precum şi la mijloacele de transport în comun uzuale din zonă. Accesul către unitatea de cazare să fie luminat şi marcat corespunzător.
Achizitorul îşi rezervă dreptul de a nu accepta o propunere care oferă cazare la o unitate de cazare ce nu se află în zona solicitată şi unde consideră că accesul participanţilor nu se poate face cu uşurinţă sau în condiţii de siguranţă. Unitatea de cazare trebuie să dispună de un spaţiu de depozitare a bagajelor gratuit, de camere pentru fumători şi nefumători.

Prestatorul va asigura accesul cât mai facil al participanţilor la unitatea de cazare, astfel încât să fie asigurată conectarea la infrastructura rutieră şi feroviară principală. Unitaţile de cazare propuse trebuie să aibă acces atât rutier cât şi pietonal de la artera de circulaţie principală până la unitatea de cazare, nu mai mult de 15 minute de mers pe jos.
Cazarea participanţilor se va face în camere 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 sunt cu pat matrimonial sau cu paturi separate.

Specificaţii! Cazarea trebuie să fie asigurată în camere cu grup sanitar propriu, cu apă caldă, dotate cel puţin cu televizor, telefon şi aer condiţionat (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 unitatea de cazare trebuie să fie permis 24 h pe zi, cu serviciul permanent asigurat la recepţie. Capacitatea unităţilor de cazare din ofertă trebuie să permită cazarea cel puţin a numărului de participanţi comunicaţi de către Achizitor. 
Cazarea participanţilor, a formatorilor şi a organizatorilor de curs se va face pentru 3 nopţi conform programării sesiunilor de formare.
Se va avea în vedere posibilitatea derulării în paralel a două sesiuni de formare, 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, ordin de deplasare.

4.3. SERVICII DE MASĂ/RESTAURANT
Vor fi asigurate de către Prestator, pentru un număr de maxim 440 de persoane, 3 mese pe zi (mic-dejun, prânz şi cină) precum şi asigurarea  serviciilor pentru pauzele de lucru. 
4.3.1. Serviciile de masă (mic-dejun, prânz şi cină) vor fi asigurate în concordanţă cu perioada aferentă cazării, în cadrul unităţii 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.
4.3.2. 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.
Documentele justificative care trebuie să însoţească factura pentru serviciile de masă: liste de prezenţă, lista serviciilor de masă.

4.4. SĂLI DE INSTRUIRE 
4.4.1. Specificaţii săli de instruire

Unitatea de cazare trebuie să pună la dispoziţie cel puţin o sală de instruire, cu o capacitate de minim 15 locuri şi maxim 28 de locuri. Sălile vor fi situate în unitatea de cazare. Vor fi asigurate spaţii adecvate de recepţie pentru primirea, înregistrarea şi distribuirea materialelor participanţilor. 
Prestatorul va răspunde de respectarea normelor de protecţia muncii 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.
Beneficiarul va pune la dispoziţia Prestatorului materialele promoţionale, inscripţionate cu elementele obligatorii de identitate vizuală prevăzute în Manualul de identitate vizuală pentru instrumentele structurale 2007-2013, în România.
Sălile de instruire vor corespunde cel puţin următoarelor cerinţe:

· Prestatorul va promova proiectul prin semnalizarea în unitatea 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 formatorului 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 3 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 siguranţei şi 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 sesiune: 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 5 coli A4 pentru fircare 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 din cadrul sesiunilor de formare, liste de prezenţă.
4.4.2. Pauzele de lucru

Prestatorul va asigura în cadrul sesiunilor de formare, pentru fiecare zi de formare, pauzele de lucru (pauze de cafea/pauze de masă), pentru numărul de persoane care iau parte la sesiunea de instruire (participanţi, formatori, organizatori). Numărul pauzelor de lucru, intervalul de timp şi modalitatea de desfăşurare a acestora, se vor stabili de comun acord cu Beneficiarul. 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.

4.5. DECONTAREA TRANSPORTULUI 
Prestatorul va asigura decontarea transportului (dus/întors) pentru maxim 440 de persoane care provin atât din Bucureşti, în proporţie de aproximativ 70%, precum şi din toate regiunile ţării.
Pentru fiecare sesiune, 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 propriu". 

· 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 de domiciliu 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 HG 1860/2006.
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.
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.)
4.6. ORGANIZAREA CURSULUI
Având în vedere faptul că pentru organizarea modulului 4 pentru cei 400 de participanţi au fost prevăzute a se organiza un număr de 20 de grupe de cursanţi a câte 20 de persoane per grupă şi în vederea asigurării bunei desfăşurări a activităţilor de formare, prestatorul va asigura acoperirea celor 20 de sesiuni de formare, prin punerea la dispoziţie a unui organizator de curs desemnat pentru fiecare sesiune, respectiv maxim 20 organizatori de curs (astfel încât să se asigure câte un organizator de curs per grupă) cu experinţă în domeniul organizării programelor de formare. Organizatorul de curs va fi prezent la locul de desfăşurare a programului de formare pe toată durata sesiunii de formare, asigurând suport în derularea formării. 

Conform Fişei de date, demonstrarea experienţei în organizarea de evenimente (programe de formare) pentru organizatorii de curs se poate face prin copie carte de munca/contracte de muncă, contract de colaborare/prestări servicii, adeverinţe, recomandări sau orice alte documente similare în care se atesta experienţa în domeniu.
Organizatorii de curs vor avea alocate 5 zile pentru pregătirea implementarea şi evaluarea unei sesiuni de formare aferente unei grupe de formare, astfel: 1 zi de pregătire a sesiunii de formare, 3 zile de implementare (miercuri-joi-vineri) şi 1 zi de evaluare, de analiză a rezultatelor obţinute.

Formatorii care vor susţine sesiunile de formare vor fi selectaţi de autoritatea contractantă, iar modalitatea de desfăşurare a activităţii acestora nu face obiectul prezentului contract.

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 invitaţiilor către instituţiile din care provin participanţii;
· Identificarea datelor necesare serviciilor 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;
· Transportul materialelor de promovare ale proiectului - câte 1 roll-up pentru a fi amplasat în fiecare sală de curs pentru asigurarea vizibilităţii proiectului la locul de desfăşurare a programului de formare şi a sălilor de curs;

· Verificarea echipamentelor din sală şi a prezenţei 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 3 zile, lista de difuzare a certificatelor, formularele de evaluare a cursului, testele, fişa cu disponibilitatea cursantului semnată de către superiorul său ierarhic şi orice alt document pe care-l poate solicita Achizitorul);

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

· Pregătirea consumabilelor necesare formatorului/participanţilor;

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

· 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, pentru a da informaţii referitoare la prezenţa participanţilor/alte informaţii solicitate de către echipa de proiect;

· Realizarea a minim 5 poze relevante pe parcursul fiecărei sesiuni 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 trebuie să garanteze că în cadrul acestui contract sunt disponibili pe întreaga perioadă de execuţie 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 beneficiarului, 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

 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, 5 fotografii curs, 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.
A.  Locul de desfăşurare 1
	Luna
	Număr grupe/lună
	Număr participanţi /lună
	Număr formatori şi organizatori/lună
	Total camere

(participanţi + formatori şi organizatori)
	Nopţi de cazare
	Total nopţi cazare 

	
	
	
	
	
	Participanţi

3 nopţi cazare
	Formator + organziator curs

3 nopţi cazare
	

	
	
	Calcul =

20 participanţi pe grupă x număr de grupe 
	Calcul =

2 persoane  (formator + organizator) x număr grupe 

	
	Calcul =

număr participanţi x 3 nopţi de cazare
	Calcul =

Număr formatori + organizatoricurs x 3 nopţi de cazare
	

	Noiembrie 2014
	1
	20 participanţi
	2 persoane
	22
	60 nopţi
	6 nopţi
	66 nopţi cazare

	Decembrie 2014
	1
	20 participanţi
	2 persoane
	22
	60 nopţi
	6 nopţi
	66 nopţi cazare

	Ianuarie 2015
	2
	40 participanţi
	4 persoane
	44


	120 nopţi
	12 nopţi
	132

nopţi cazare

	Februarie 2015
	4
	80 participanţi
	8 persoane
	88

	240 nopţi
	24 nopţi
	264 nopţi cazare

	Martie 2015
	2
	40 participanţi
	4 persoane
	44


	120 nopţi
	12 nopţi
	132

nopţi cazare

	5 luni
	10 sesiuni
	200 participanţi
	20 (formatori

+organizatori)
	220 camere
	 600 nopţi
	60 nopţi
	660 nopţi


B.  Locul de desfăşurare  2

	Luna
	Număr grupe/lună
	Număr participanţi /lună
	Număr formatori şi organizatori/lună
	Total camere (participanţi + formatori şi organizatori)
	Nopţi de cazare
	Total nopţi cazare 

	
	
	
	
	
	Participanţi

3 nopţi cazare


	Formator + organziator curs - 3 nopţi cazare
	

	
	
	Calcul =

20 participanţi pe grupă x număr de grupe 
	Calcul =

2 persoane  (formator + organizator) x număr grupe 

	
	Calcul =

număr participanţi x 3 nopţi de cazare
	Calcul =

Număr formatori + organizatori curs x 3 nopţi de cazare
	

	Noiembrie 2014
	1
	20 participanţi
	2 persoane
	22
	60 nopţi
	6 nopţi
	66 nopţi cazare

	Decembrie 2014
	1
	20 participanţi
	2 persoane
	22
	60 nopţi
	6 nopţi
	66 nopţi cazare

	Ianuarie 2015
	2
	40 participanţi
	4 persoane
	44


	120 nopţi
	12 nopţi
	132

nopţi cazare

	Februarie 2015
	4
	80 participanţi
	8 persoane
	88

	240 nopţi
	24 nopţi
	264 nopţi cazare

	Martie 2015
	2
	40 participanţi
	4 persoane
	44


	120 nopţi
	12 nopţi
	132

nopţi cazare

	5 luni
	10 sesiuni
	200 participanţi
	20 (formatori

+organizatori)
	220 camere
	 600 nopţi
	60 nopţi
	660 nopţi


Centralizator  modul 4
	Locaţia
	Nopţi cazare 
	Total nopti
	Necesar camere
	Total camere

	Locul de desfăşurare 1
	660
	1320
	220
	440

	Locul de desfăşurare 2
	660
	
	220
	


Calculele prezentate în format tabelar în cadrul caietului de sarcini, sunt realizate ca o redare a modului în care se doresc a fi organizate sesiunile de instruire prin raportare la  numărul total de participanţi per modul, la necesarul de formatori şi organizatori de curs.

5. RAPORTAREA ACTIVITAŢILOR

Prestatorul va depune la sediul Achizitorului, la finalizarea fiecărei luni calendaristice, în termen de 7 zile lucrătoare, un raport de activitate lunar împreună cu documentele justificative (în format tipărit şi  electronic - scanate şi în format editabil inserate pe CD/DVD) care va însoţi factura.

Acest raport va avea o componentă tehnică şi o componentă financiară conţinând descrierea detaliată a modului de desfăşurare a activităţilor şi a cheltuielilor aferente organizării  programelor de formare precum şi prezentarea unor concluzii şi recomandări.

Documentele justificative lunare:
· Raportul de activitate lunar al Prestatorului.

· Raportul de activitate final (ultimul raport de activitate) al Prestatorului.

· Rapoartele de activitate şi pontajele lunare ale organizatorilor de curs (orele incluse în pontaj nu vor depăşi cele estimate în prezentul caiet de sarcini respectiv, 40 ore /organizator/grupă= 8h /zi *5 zile/grupa/sesiune).
· Rapoarte de activitate elaborate pentru fiecare sesiune de formare.

· Tabelul centralizator cu participanţii şi formatorii care şi-au desfăşurat activitatea în cadrul lunii respective.
· Listele de prezenţă la curs a participanţilor.
· Diagramele de cazare semnate şi ştampilate de către unităţile de cazare.
· Copiile ordinelor de deplasare ale participanţilor.
· Fişele de decont şi documentele justificative pentru decontarea transportului.
· Minim 5 poze relevante (să fie evidenţiate materialele de promovare ale proiectului, cursanţii, formatorii etc.) din cadrul fiecărei sesiuni de formare; pozele să aibă format .jpg şi să fie inserate pe CD.
· Evaluarea intermediară a sesiunilor de formare, pentru luna pentru care se efectuează raportarea, cu furnizarea de informaţii rezultate în urma analizei formularelor de satisfacţie a participanţilor (gradul de satisfacţie al particianţilor în ceea ce priveşte serviciile de organizare a cursului, precum şi calitatea formării, cu evidenţierea aspectelor pozitive şi a celor care necesită îmbunătăţiri în conţinutul sesiunilor de formare) Modelul de formular de evaluare va fi realizat împreună cu reprezentanţii echipei de proiect.

· Alte documente relevante.

Toate aceste documente vor fi predate echipei de proiect, atât în format hârtie, cât şi în format electronic editabil şi scanat, inserate pe CD / DVD. La primirea lor, atât Prestatorul, cât şi Achizitorul, vor semna Procesul verbal de recepţie, în 2 exemplare. După analiza facturilor, cât şi a documentelor mai sus menţionate, prestarea serviciilor se consideră finalizată şi cele 2 părţi vor semna certificatul de acceptanţă parţial (intermediare) sau final (în cazul ultimului raport de activitate). Autoritatea contractantă va considera prestarea serviciilor ca finalizate conform punctului 5 al caietului de sarcini şi art. 13.5 al modelului de contact de servicii. Prestatorul de servicii va elabora la finalizarea fiecărei luni calendaristice, în termen de 7 zile lucrătoare, un raport al activităţilor. 
Data semnării certificatelor de acceptanţă parţiale/finale după caz, reprezintă data la care se consideră că prestatorul şi-a achitat obligaţiile contractuale corespunzătoare fiecărui grup de programe de formare din cadrul unei luni calendaristice/ pachetului integral de servicii.

În afara celor menţionate mai sus, ultimul raport de activitate va avea următorul cuprins:

I. Introducere - un scurt rezumat al activităţilor.

II. Modalitatea de realizare a obligaţiilor contractulale.

III. Evaluarea programului de formare.

IV. Concluzii.

La punctul II se va realiza şi un raport care corelează propunerea tehnică şi propunerea financiară, prin raportare la: facturile emise, graficul de plăţi realizate, modalitatea de facturare, balanţa plătilor cât şi alte date relevante ce privesc partea financiară dintre Achizitor şi Prestator. 

Vor fi atinse următoarele aspecte:

1. Servicii de cazare pentru participanţi şi experţii formatori.

2. Servicii de masă pentru participanţi şi experţii formatori.

3. Închirierea spaţiilor de instruire şi logistică.

4. Servicii de organizare curs, respectiv organizatori de curs 
5. Decontul transportului.

La punctul III, vor fi inserate informaţii rezultate în urma analizei formularelor de satisfacţie a participantilor (gradul de satisfactie al particianţilor în ceea ce priveşte serviciile de organizare a cursului, şi a calităţii formării, cu evidenţierea aspectelor pozitive şi a celor care necesită îmbunătăţiri în conţinutul sesiunilor de formare), această activitate va fi realizată de către organizatorii de curs, la fiecare raportare.

La punctul IV, se adaugă recomandările Presatorului cu privire la implementarea în condiţii optime a unui astfel de tip de contract.  

6. DURATA

Perioadă de prestare a serviciilor este de 7 luni de la data semnării contractului de achiziţie publică coroborat cu durata de implementare a proiectului. 

7. CERINŢE SPECIALE

Prestatorul va lua toate măsurile necesare pentru a asigura vizibilitatea finanţării acordate de către Uniunea Europeană. În acest sens, Prestatorul va aplica prevederile Manualului de Identitate Vizuală pentru Instrumente Structurale disponibil în format electronic pe site-ul Ministerului Fondurilor Europene, la adresa http://www.fonduri-ue.ro/index.php?sectionId=169. Prestatorul va evidenţia această cerinţă prin asigurarea semnalizării proiectului (postarea unui roll-up al proiectului în sala de curs, realizarea de către organizatorul de curs de minim 5 poze pe parcursul sesiunilor de formare). Menţionăm că Achizitorul va pune la dispoziţia Prestatorului materialele promoţionale inscripţionate cu elementele obligatorii de identitate vizuală.
Se va asigura păstrarea confidenţialităţii documentelor, materialelor, datelor şi informaţiilor ce au legătură cu proiectul şi care au fost indicate de părţile contractuale 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. În această calitate, va fi responsabilă, prin echipa de proiect, de coordonarea implementării eficiente şi eficace a activităţilor prevăzute în oferta Prestatorului. Echipa de proiect este numită printr-o decizie internă a conducătorului instituţiei.
8.2. Prestatorul 

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

Prestatorul va furniza tuturor părţilor implicate în proiect toate informaţiile solicitate referitoare la proiect. 

8.3. Managementul contractului
Managementul contractului va fi asigurat de către managerul de proiect al Achizitorului. Orice decizie asupra modului de derulare şi implementare a activităţilor contractului va fi luată de comun acord cu echipa de implementare a proiectului.

9. RESPONSABILITĂŢI GENERALE ALE PRESTATORULUI

Toate rapoartele, datele, materialele compilate, produse de Prestator, în cadrul acestui contract vor constitui proprietatea Autorităţii contractante, respectiv Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici. 

În vederea respectării celor stipulate în contractul de servicii, Prestatorul va respecta următoarele principii profesionale şi de performanţă:

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

· Prin semnarea contractului de servicii, Prestatorul recunoaşte importanţa serviciilor pe care trebuie să le furnizeze şi constrângerile financiare/materiale/de personal sau cele legate de termenele de realizare a activităţilor proiectului. În implementarea programului de formare, Prestatorul va fi asistat de Achizitor pentru a nu se produce întârzieri sau abateri de la cerinţele contractului.
· Va acţiona pro-activ încât să asigure îndeplinirea obiectivelor contractului la termen şi în limita fondurilor alocate, aceasta însemnând:

· Va analiza cu atenţie cerinţele proiectului, graficul de desfăşurare al activităţilor şi va presta serviciile de organizare potrivit caietului de sarcini;

· Va asigura transmiterea la timp a documentelor/informaţiilor, în mod corect şi complet, lăsând părţii destinatare un timp suficient pentru a răspunde/a lua măsurile necesare;

· Va obţine, în timp util, din partea Achizitorului/echipei de proiect, toate informaţiile suplimentare necesare în vederea realizării activităţilor pentru care a fost contractat;

· Va elabora şi preda raportări în formatul agreat de comun acord cu Achizitorul, în care informaţiile furnizate să fie complete, clare, exacte, fără ambiguităţi şi accesibile;

· Va alege, de fiecare dată, soluţia care răspunde cel mai bine intereselor Achizitorului;

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 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 Achizitorului. În cazul unui dezacord, primează decizia Achizitorului.
Prestatorul, în desfăşurarea activităţilor de organizare, este obligat să respecte legislaţia specifică privind protecţia muncii. Detalii privind reglementările care sunt în vigoare la nivel naţional, referitoare la condiţiile de muncă şi protecţia muncii, securităţii şi sănătăţii în muncă, se pot obţine de la Inspecţia Muncii sau de pe sit-ul http://www.inspectmun.ro/Legislatie/legislatie.html.  
Propunerea tehnică va fi însoţită de Formularul nr. 25 - declaraţie prin care ofertantul confirmă faptul că la elaborarea ofertei sale, a ţinut cont de obligaţiile referitoare la condiţiile de muncă şi de protecţie a muncii şi că le va respecta pe parcursul îndeplinirii contractului. În cazul unei asocieri, aceasta declaraţie va fi prezentată de către liderul asocierii.

10. CONŢINUTUL PROPUNERII TEHNICE
Propunerea tehnică va fi prezentată astfel încât să se asigure posibilitatea verificării conformităţii acesteia cu cerinţele minime obligatorii prevăzute în caietul de sarcini. Propunerea tehnică trebuie să reflecte modul în care ofertantul înţelege să îndeplinească, în integralitatea lor, cerinţele prevăzute în caietul de sarcini.

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 376.541,93 lei, (fără TVA inclus). 
	Modul 4
	Tip cheltuială
	Sume fara TVA 

	
	Servicii  de cazare
	158.400
	Total:

376.541,93 lei

	
	Servicii de masa
	79.200
	

	
	Servicii închiriere săli de instruire
	5000
	

	
	Servicii decontare transport
	106.451,61
	

	
	Organizatori de cursuri 
	27.490,32
	


Propunere financiară:
	SERVICII
	TARIF

	Servicii de cazare
	Valoare cazare total  = 440 camere x 3 nopţi x preţ cazare/noapte 

	Servicii închiriere săli de instruire
	Valoare închiriere săli şi logistică = 20 săli/modul x 3 zile x preţ închiriere/zi

	Servicii tip restaurant 
	Valoare asigurare masă = 440 persoane x 3 zile x preţ masă/zi 

	Servicii decontare transport
	Valoare asigurare transport dus/întors = 440 persoane x preţ mediu transport/persoană

	Organizatori de cursuri
	Valoare pentru 20 grupe = Tarif /oră * 8 ore /zi  * 5 zile * 20 grupe

	TOTAL OFERTĂ
	


Notă: Prestatorul se obligă să respecte, în cel mai mic detaliu, costurile maxime prevăzute pentru fiecare tip de cheltuială, până la nivel de cost per unitate, conform prevederilor tabelului mai sus-menţionat şi prevederile legale în vigoare.
12. MODALITATEA DE PLATĂ

Achizitorul va face plata serviciilor realizate de către Prestator după recepţionarea, în primele 7 zile lucrătoare ale lunii care urmează, pentru activitatea desfăşurată în luna anterioară, a facturii lunare, a raportului de activitate lunar precum şi a documentele justificative lunare conform punctului 5 al prezentului caiet de sarcini. Menţionăm că documentele justificative aferente unei facturi lunare se vor depune la sediul Achizitorului în format hârtie cât şi electronic pe CD/DVD în format editabil cât şi scanat.
Facturile emise de prestator vor evidenţia următoarele informaţii, conform ofertei financiare prezentate:

· Cheltuieli pentru servicii de cazare
· Cheltuieli pentru servicii închiriere săli de instuire

· Cheltuieli pentru servicii tip restaurant 

· Cheltuieli pentru servicii decontare transport

· Cheltuieli pentru organizatori de cursuri

Prestarea serviciilor se consideră finalizată după recepţia raportului de activitate prezentat de Prestator Achizitorului şi semnarea certificatului de acceptanţă paţial/final de către ambele părţi. 
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