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CAIET DE SARCINI
SERVICII DE FORMARE SI PERFECTIONARE PROFESIONALA

Prezentul Caiet de sarcini face parte din documentatia de atribuire si stabileste cerintele solicitate
ofertantilor pe baza carora acestia isi vor elabora propunerile tehnice si cele financiare.

Caietul de sarcini cuprinde specificatii tehnice minime pentru achizitia de servicii de formare si
perfectionare profesionala.

Clasificatia CPV a serviciilor ce fac obiectul achizitiei:

80530000-8 | Servicii de formare profesionala

80510000-2 | Servicii de formare specializata

55110000-4 | Servicii de cazare la hotel

55300000-3 | Servicii de restaurant si de servire a mancirii

Programele de perfectionare/formare se vor realiza conform legislatiei nationale, dupa cum urmeaza:
- prevederile art. 50 si 51 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata,
cu modificarile si completérile ulterioare, mentioneaza dreptul si obligatia acestora de a-si imbunatiti
continuu abilitafile si pregatirea profesionald precum si obligagia autoritatilor si institutiilor publice
de a prevedea in bugetul anual propriu sumele necesare pentru acoperirea cheltuielilor de
perfectionare profesionald a functionarilor publici;

- Hotararea Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a
functionarilor publici;

- prevederile art. 194 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati. cu modificarile si
completarile ulterioare, conform céruia angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces
periodic la formarea profesionala.

- Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, republicata;

- Hotérarea Guvernului nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Ordonantei Guvernului nr. 129/2000, cu modificarile si completirile ulterioare.

- Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

- H.G. 395/2016 pentru aprobarea normelor m,etodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea 98/2016 privind achizitiile
publice.



Obiectul caietului de sarcini

Obiectul prezentului ,,Caiet de sarcini” il constituie achizitionarea serviciilor de formare si
perfectionare profesionald a personalului din cadrul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare
Ploiesti, in conformitate cu H.G. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala
a functionarilor publici.

Serviciile se achizitioneaza pentru o perioada de aproximativ 18 luni, pana la data de 31.12.2018.

Organizarea de cursuri de formare si perfectionare profesionala in urmétoarele domenii si tematici:

|
| SERVICIUL NE.
N‘t" CURS FORMARE/PERFECTIONARE PROFESIONALA %ﬁ?}
| crt. ;
| DOMENIUL TEMATICA CURS
| 1 Comunicare si relatii publice 90
2 Medierea si negocierea in administratia publica 12
3 Elbiiinlre s Etica si integritatea 4|
tran_sl?arenta Comunicare intra si interinstitutionala in entitatile 'j
4 | decizionala .
publice 4
5 Transparenta decizionala si liberul acces la informatiile
de interes public "
6 Dezvoltare abilitati si aptitudini 18
7 | Dezvoltare personala | Comportament si conduita publica 4
8 Tehnici de motivare o |
N Proceduri de aplicare a legilor speciale in administratia '
Drept si legislatie publica 2
comunitara i
10 Drept administrativ si contencios administrativ i ‘
11 Managementul financiar si contabilitate bugetara i
12 Managementul achizitiilor publice 8
E 13 Managementul functiei publice si al functionarilor
! publici 6
| Management
| 14 Politici publice 4
15 Managementul administratiei publice 4
16 Managementul serviciilor sociale si de asistenta sociala
4
17 | Resurse si servicii Asistenta sociala 18
1§ | publice Protectia si drepturile copilului 2
TOTAL 202




Autoritatea contractanta isi rezerva dreptul de a reloca numarul de cursanti intre tematici,
cu incadrarea in numarul maxim estimat de persoane pentru care se achizitioneaza serviciie de
formare si perfectionare

CERINTE PRIVIND DESFASURAREA CURSURILOR DE FORMARE/PERFECTIONARE
PROFESIONALA:

1. Programa de pregitire - aceasta cuprinde urmtoarele informatii: tematica, obiective de referinta,
continuturile de bazd pe capitole/secvente de pregatire teoretica sau practici, metodele de formare,
mijloacele de instruire, materialele de invétare, criterii de evaluare.

Prestatorul de formare trebuie sa asigure posibilitatea cursantilor de a se inscrie la cursuri pe intreaga
perioada de derulare a acordului-cadru.

Prestatorul de formare trebuie si asigure posibilitatea cursantilor de a se inscrie la programe de
formare simultane, organizate in domenii si pe tematici diferite.

Prestatorul de formare trebuie sa asigure desfasurarea unui curs in mai multe perioade/locatii.

Se va avea in vedere si faptul cd nu se pot forma grupe de cursanti exclusiv cu angajatii Autoritatii
Contractante pe un anumit program de formare si nici planifica exact perioada si numirul de
participanti pentru fiecare curs.

De exemplu: dacd la compartimentul achizitii sunt 4 angajati, acestia nu pot participa simultan la
acelasi program de formare; in functie de specificul activitatii si de probleme de alta naturd (concedii
de odihnd, de boala etc.), estimam ca cel mult 2 dintre angajatii compartimentului ar putea participa
la acelasi curs, in aceeasi perioada.

Prin urmare, Prestatorul de formare trebuie sa formeze grupa pentru un anumit program de formare si
cu alti functionari publici sau angajati contractuali din alte institutii publice, la care sa se aliture
persoane din cadrul Autoritatii Contractante.

Practic, la un program de formare pot participa unul, doi sau mai multi angajati; dintre acestia unii se
pot retrage in mod neprevazut sau isi pot replanifica participarea in vederea rezolvirii unor probleme
apdrute in legdtura cu sarcinile de serviciu.

In concluzie, avand in vedere cele expuse, Autoritatea Contractanta soliciti Prestatorului de formare
existenta unei grile de formare pentru sectorul public, care sa cuprinda cursuri in toate domeniile si
tematicile descrise in prezentul Caiet de sarcini, dar care sa nu se adreseze exclusiv Autoritatii
Contractante si pentru cursurile careia grupul tinta sa fie realizat si cu alti cursanti decét cei ai
Autoritatii Contractante. Angajatii autorititii contractante vor avea prioritate la inscrierea la curs.
iar in cazul in care cursul nu se va organiza din diverse motive organizatorice, prestatorul are
obligatia de a-i oferi cursantului posibilitatea sa participe la un alt curs similar.

Nota: In elaborarea ofertei tehnice, ofertantii vor avea in vedere riscurile aparitiei unor situatii
precum cele descrise mai sus.

2. Programele de formare si perfectionare vor fi organizate si desfisurate de ciitre prestator in
conformitate cu domeniile si tematicile precizate anterior.



Operatorii economici trebuie sa fie autorizati ANC (Autoritatea Nationald pentru Calificiri)
pentru prestarea serviciilor ce fac obiectul achizitiei (formare si perfectionare profesionala),
conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionali a
adultilor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Programele de formare si perfectionare organizate si desfisurate de cétre prestator se vor finaliza,
dupa evaluarea competentelor cursantilor, cu certificat de absolvire.

3. Prestatorul trebuie si asigure experti formatori calificati potrivit legii. Numairul acestora
trebuie sa fie corelat cu grila de programelor de formare.

Pentru buna desfasurare a activitatilor, prestatorul va asigura si tot personalul administrativ necesar.
Toate costurile aferente resurselor umane utilizate de prestator pentru indeplinirea contractului vor fi
incluse in tariful de curs.

4. Prestatorul va asigura silile de curs si dotirile corespunzitoare ale acestora, in corelatie cu
tematica programului de formare (de exemplu: flipchart, videoproiector, laptop, ecran de
proiectie, laptopuri individuale).

Prestatorul trebuie s asigure elaborarea in limba roméana a materialelor, multiplicarea acestora si
distribuirea lor la sesiunile de formare mentionate in grila programelor de formare. Pentru toate
cursurile prevdzute in acordul-cadru, toate materialele de formare vor fi inmanate participantilor in
format electronic (ex: cd, memory-stick, e-mail, etc.) .

NOTA: Autoritatea Contractanta isi rezerva dreptul de a desemna o persoana din cadrul Directiei
responsabile. de a verifica modul de desfasurare a cursului, daca prestatorul isi respecta clauzele
contractuale, respectiv indeplineste in mod efectiv cerintele caietului de sarcini in raport cu oferta
depusa. In cazul in care se constata abateri de la cerintele mentionate mai sus (lipsa/absenta
cursantilor, a lectorilor, neefectuarea numarului de ore/zi, etc), autoritatea contractantd va notifica

ofertantul cu privire la posibilitatea rezilierii contractului, daci nu se iau masuri de remediere a
problemelor semnalate prin notificare.

CERINTE PRIVIND SERVICIILE DE CAZARE SI MASA

Printr-o declaratie pe propria raspundere, Prestatorul va face dovada ci are incheiate
conventii/contracte cu unititi de cazare si masa (unititi hoteliere) sau cu agentii specializate
pentru asigurarea serviciilor de cazare si masi. In cazul in care cazarea participantilor se va
realiza prin intermediul agentiilor specializate se vor prezenta conventii/contracte cu unititi de
cazare si masa si aceasta, care vor sustine perioadele sesiunilor de curs din oferta prestatorului.

Vor f1 asigurate trei mese pe zi: mic dejun, pranz si cina.

Unitatile de cazare si masa vor avea categoria previzutd de lege. Se va asigura obligatoriu cazarea in
camere single pentru fiecare cursant.

Cazarea se asigurd in preziua primei zile de curs si iesirea in urmitoarea zi a celei in care s-a finalizat
cursul, astfel incat si se poata desféisura complet programul de pregitire conform orarului.



RISCURI

Pot exista cazuri in care functionarii programati sa participe la cursuri sa nu fie disponibili din cauza
unor sarcini de serviciu urgente sau din cauze personale neprevdzute. Prestatorul trebuie sa ia in
calcul aceasta posibilitate si sa fie pregatit pentru anularea sau reprogramarea unora dintre
participarile la cursuri.

CERINTE DE RAPORTARE
1. Raportul de curs
Prestatorul are obligatia sd prezinte Raportul de curs, pentru fiecare program de instruire la care
participa angajati ai Achizitorului in cel mult 15 zile de la finalizarea respectivului program. Acest
document trebuie sd cuprinda informatii despre:
«  formatorii care au asigurat formarea;
*  modulele de formare parcurse;
*  participantii la curs din partea autoritatii contractante;
* alte elemente care ajuta la formarea unei imagini cat mai exacte asupra desfasurarii
programului de instruire.
2. Raportul final al activitatilor
Prestatorul trebuie sa transmitd Achizitorului, in termen de cel mult 15 de zile de la finalizarea
prestarii serviciilor in baza acordului-cadru, Raportul final al activititilor. Acest document trebuie sa
cuprindd, in forma tabelara, informatii despre:

e cursul, locatia, perioada in care s-a derulat programul:

e persoanele care au participat din partea institutiei;

e 0 evaluare a obiectivelor propuse si a rezultatelor obtinute;

* propuneri pentru imbundtitirea activitatii de formare profesionala a Achizitorului.

Durata contractului

Perioada estimativa de derulare a cursurilor de perfectionare/formare este programati de la data
incheierii acordului-cadru pana la data de 31.12.2018, pe o perioada de aproximativ 18 luni.
in functie de alocatiile bugetare disponibile cu aceasta destinatie.

Precizari finale:

- Neindeplinirea integrald a cerintelor din prezentul caiet de sarcini conduce la declararea
ofertei ca neconforma si respingerea ei.

- Autoritatea contractanti va incheia un Acord-cadru de prestiri servicii cu maxim 10
ofertanti ale ciror oferte au fost declarate admisibile.

SERVICIUL SECURITATEA MUNCII, RESURSE UMANE, REGISTRATURA,
SEF SERVI@IU,




ANEXA 1 CAIET DE SARCINI - CENTRALIZATOR ACORD-CADRU

SERVICIUL

CURS FORMARE/PERFECTIONARE

NR. PERSOANE/

CURS
Nr. PROFESIONALA
crt.
DOMENIUL TEMATICA MIN MAX
1 Comunicare si relatii publice 1 90
" Medierea si negocierea in administratia
i publica 1 12
3 |Comunicare si Etica si integritatea 1 4
transparenta ] . .. s =
. Comunicare intra si interinstitutionala
4 |decizionala . o :
in entitatile publice 1 4
5 Transparenta decizionala si liberul
acces la informatiile de interes public 1 )
6 Dezvoltare abilitati si aptitudini 1 18
Dezvoltare . } .
7 Comportament si conduita publica 1 4
personala
8 Tehnici de motivare 1 )
9 Proceduri de aplicare a legilor speciale
Drept si legislatie |in administratia publica 1 2
10 CofuRIArE Drept administrativ si contencios
administrativ 1 -
Managementul financiar si
11 o
contabilitate bugetara 1 14
12 Managementul achizitiilor publice 1 8
3 Managementul functiei publice si al
7 functionarilor publici 1 &
Management
14 Politici publice 1 4
15 Managementul administratiei publice 1 4
16 Managementul serviciilor sociale si de
asistenta sociala 1 4
17 |Resurse si servicii | Asistenta sociala 1 18
1§ |publice Protectia si drepturile copilului 1 2
TOTAL 18 202

SERVICIUL SECURITATEA MUNCIIL, RESURSE UMANE, REGISTRATURA,
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ANEXA 2 CAIET DE SARCINI

CENTRALIZATOR CEL MAI MARE CONTRACT SUBSECVENT CE SE
ANTICIPEAZA A F1 ATRIBUIT PE DURATA ACORDULUI-CADRU

SERVICIUL
CURS FORMARE/PERFECTIONARE PROFESIONALA
Nr. NR. PERSOANE/
crt. CURS
DOMENIUL TEMATICA
1 Comunicare si relatii publice 1
= Medierea si negocierea in administratia
- publica 1
3 |Comunicare si |Etica si integritatea 1
transparenta : y TS .
. s Comunicare intra si interinstitutionala in
4 |decizionala i .
entitatile publice 1
5 Transparenta decizionala si liberul acces la
informatiile de interes public 1
6 Dezvoltare abilitati si aptitudini 1
Dezvoltare ] - ]
7 Comportament si conduita publica 1
personala
8 Tehnici de motivare 1
¢ IDeprs ProcleQurl d.e apllc'are a legilor speciale in
Ce s administratia publica 1
legislatie
10 |comunitara Drept administrativ si contencios
administrativ 1
T Managementul financiar si contabilitate
bugetara 1
12 Managementul achizitiilor publice 1
3 Managementul functiei publice si al
7 functionarilor publici 1
Management
14 Politici publice 1
15 Managementul administratiei publice |
16 Managementul serviciilor sociale si de
asistenta sociala 1
17 |Resurse si Asistenta sociala 1
18 [servicii publice [protectia si drepturile copilului 1
TOTAL 18
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