(:) MINISTERUL PENTRU MEDIUL DE AFACER!, s A
.;‘:5" COMERT SI ANTREPRENORIAT ROMANIA

Serviciul Resurse Umane
Nr.141750/08.06.2018

CAIET DE SARCINI

Prezentul caiet de sarcini face parte din documentatia de atribuire si stabileste cerintele
solicitate ofertantilor pe baza cdrora acestia fsi vor elabora propunerile tehnice si cele
financiare.

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

Cod CPV: 80511000 - 9 Servicii de formare a angajatilor
Cod CPV: 55100000-1 Servicii de cazare la hotel

1. Introducere:

In calitate de Achizitor, Ministerul pentru Mediul de Afaceri, Comer} si Antreprenoriat isi
propune sa achizitioneze servicii de formare profesionala atat pentru functionarii publici de
executie/conducere, cat si pentru personalul contractual din cadrul aparatului propriu al
ministerului.

Activitagile ce urmeaza si se deruleze, au la bazi Planul de perfectionare profesionali nr.
1719/SR0/08.05.2018, aprobat de conducerea Ministerului pentru Mediul de Afaceri, Comert
si Antreprenoriat.

Acesta are ca fundament analiza nevoilor de formare a personalului Ministerului pentru Mediul
de Afaceri, Comer} si Antreprenoriat, ca parte a procesului de evaluare si management al
resurselor umane. Finantarea programelor de formare se realizeazi in baza creditelor bugetare
existente aferente pregatirii profesionale pentru anul 2018.

Programele de formare se vor realiza conform legislatiei nationale, dup3 cum urmeazi:

- Prevederile art. 50 si art. 51 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, (r2), cu modificdrile si completdrile ulterioare, mentioneaza dreptul si obligatia
acestora de a-si imbunatagi continuu abilitégile §i pregitirea profesionals precum si obligatia
autoritatilor i institutiilor publice de a prevedea in bugetul anual propriu sumele necesare
pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionald a functionarilor publici
organizata la initiativa ori In interesul institugiei publice;

e Hotdrarea Guvernului nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionald a functionarilor publici;

¢ Prevederile art. 194 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu modificirile
si completdrile ulterioare,conform cdruia angajatorul are obligatia de a asigura
salariatilor acces periodic la formarea profesional3.



e Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.762/2015 pentru
stabilirea domeniilor prioritare de formare profesionald pentru administratia public3;

¢ Ordonanta Guvernului nr.129/2000 privind formarea profesionalda a adultilor,
republicata;

¢ Hotardrea Guvernului nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 129/2000, cu modificarile si completarile
ulterioare.

2. Incadrarea juridica:

Achizitia publica se va desfasura in conformitate cu urmatoarele prevederi:

 Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

» Hotdrarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizijie publicd/acordului cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

3. Obiectul caietului de sarcini:

Obiectul prezentului Caiet de sarcini il constituie achizitionarea serviciilor de formare
profesionald a angajatilor, ce ocupd functii publice de executie/conducere si personal
contractual de executie/conducere, pentru toate competentele incluse in tematica de instruire,
din cadrul aparatului propriu al Ministerului pentru Mediul de Afaceri, Comer} si
Antreprenoriat, in conformitate cu H.G. nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind
formarea profesionald a functionarilor publici. Numarul participantilor poate suferi modificiri
fiind un numar estimativ de aproximativ 165 de angajati.

Obiectivul general urmarit este cresterea si diversificarea competentelor profesionale, prin
initierea, perfectionarea si/sau specializarea angajatilor Ministerului pentru Mediul de Afaceri,
Comery i Antreprenoriat, in domenii identificate ca fiind prioritare.

’

4. Obiectivele specifice avute in vedere sunt urmatoarele:

a) Dezvoltarea unor cursuri de instruire adecvate nevoilor de formare professionald ale
angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al Ministerului pentru Mediul de Afaceri,
Comert si Antreprenoriat.

b) Furnizarea unui program de instruire care si contribuie la dezvoltarea competentelor si
abilitatilor personalului din cadrul aparatului de specialitate al Ministerului pentru Mediul de
Afaceri, Comert gi Antreprenoriat in domeniile de formare prioritare.

c) Evaluarea, prin probe teoretice si practice, a competentelor beneficiarilor dezvoltate prin
proiecte, validarea si certificarea acestora.

Activitatile prevdzute se vor desfisura de la data incheierii contractului panad la data de
31.12.2018.

Organizarea de cursuri de formare in urmaitoarele domenii:
5. Domenii si teme de formare

Programele de formare trebuie si conduca la imbunitatirea si aprofundarea cunostintelor,
dezvoltarea competentelor, aptitudinilor si abilitatilor pentru o mai buni indeplinire a
atributiilor de serviciu. Programele de formare vor viza urmitoarele domenii:

5.1. Domeniu: Legalitate si rdspundere in activitatea administratiei publice



Tematica generala:
a) Comunicare inter si intrainstitutionala si integritate in functia publici;
b) Conflicte de interes si incompatibilitate.

5.2. Domeniu: Integritate publica si legalitate

Tematica generala:

a) Asigurarea standardelor etice reglementate pentru functionarii publici si practica
disciplinara;

b) Legalitate si raspundere in activitatea administratiei publice;

5.3. Domeniu: Perfectionare in domeniul functiei publice, precum si in alte domenii de

interes ale Ministerului pentru Mediul de Afaceri, Comert si Antreprenoriat, organizate de

formatori autorizati

Tematica generala:

a) politici publice si planificare strategicj;

b) sistemul de control intern managerial;

c) managementul resurselor umane;

d) management financiar-bugetar si al patrimoniului;

e) proiecte europene, strategia UE 2014-2020;

f) comunicare, relatii publice, transparensa decizional3;

g) informatii- date publice/clasificate/cu character personal;

h) dreptul integritatii publice si politici anticoruptie;

i) sistemul achizitiilor publice, noutiti legislative in contextual implementirii Directivelor
Europene.

5.4. Domeniu: Audit public intern si extern. Pregadtirea si derularea misiunilor de audit

Tematica generala:

a) etape ale procesului de audit public intern/extern;

b) practice in procesul de auditare;

c) relatia auditului public intern cu controlul intern, tehnici de audit;

5.5. Domeniu: Cursuri specifice in domeniul securitdtii si apdrdrii nationale

Tematica generala:

a) Proceduri si modalitati special de pregitire a personalului care iti desfatoara activitatea in
structure ce tin de siguranta nationald si in afara acestora din cadrul autorititolot publice
responsabile.

5.6. Domeniu: cursuri specifice in domeniul Procedurd civild si contencios administrativ .
Tematica generala:

a) Proceduri si modalitati special de pregitire a personalului care iti desfatoara activitatea in
structuri ce tin de domeniul juridic.

5.7.Domeniu: Alte cursuri specifice domeniului de activitate al Ministerului pentru Mediul
de Afaceri, Comert si Antreprenoriat

Tematica generala:

a) Tematica diversa care sa acopere toate domeniile de interes si cerintele de reformi pentru
administratia publicd, cursuri pentru imbunititirea cunostintelor, abilititilor si competentelor
profesionale necesare in exercitarea functiei publice/specific/contractuale detinute de cei ce le
urmeaza.



Pentru fiecare domeniu mentionat mai sus este de dorit ca programele de
formare/perfectionare si contina elemente care si le dezvolte participantilor, la modul general
si ca recomandare suplimentard, si anumite tipuri de competente si abilititi, cum ar fi:

Lucrul in echipd, comunicare, respectiv:

¢ stadiile necesare in dezvoltarea unei echipe de lucru;

e dezvoltarea unor relatii interpersonale pozitive;

e cum sa comunice asertiv;

e cum sa transmita un feedback constructiv;

* delegarea si asumarea de competente si responsabilititi.

Gestionarea stresului si a timpului la locul de munci:

¢ identificarea cauzelor de stres specifice activititilor curente;
e prioritizarea sarcinilor si actiunilor;
e managementul timpului la locul de munca.

Egalitate de sanse si combaterea discrimindrii:

¢ Recunoasterea corecta a situatiilor in care sunt incélcate drepturile angajatilor
e Identificarea si gestionarea tipurilor si situatiilor de discriminare, hartuire etc.

6. Oferta tehnica va cuprinde urmitoarele:

1.Programa de pregatire - aceasta cuprinde urmtoarele informatii: tematica, obiective de
referinfa, continuturile de bazd pe capitole/secvente de pregatire teoretici sau practics,
metodele de formare, mijloacele de instruire, materialele de invitare, criterii de evaluare.
Prestatorul de formare trebuie sa asigure posibilitatea cursantilor de a se inscrie la cursuri pe
intreaga durata de derulare a contractului.

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

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

De exemplu: dacd la compartimentul achizitii sunt 16 angajati, acestia nu pot participa
simultan, totj, la acelasi program de formare, in functie de specificul activititii si de probleme
de altd natura (concedii de odihn, de boala etc.), estimdm c3 cel mult 2-3 dintre angajatii
compartimentului ar putea participa la acelasi curs, in aceeasi perioadd. Prin urmare,
Prestatorul de formare trebuie sd formeze grupa pentru un anumit program de formare
si cu alti functionari publici sau angajati contractuali din alte institutii publice, la care sd
se aldture persoane din cadrul Autoritdtii 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 apirute in
legatura cu sarcinile de serviciu.

NOTA: Prestatorul de formare trebuie sa asigure desfasurarea unui curs in mai multe
perioade dupa cum urmeaza:

- Pentru un numar de max. 10 cursuri/domeniu/ tematica 2 perioade distincte

- Pentru un numar de max. 20 cursuri/domeniu/ tematica 4 perioade distincte

- Pentru un numar de max. 35 cursuri/domeniu/ tematica 6 perioade distincte

In sintez3, avand in vedere cele expuse, Autoritatea Contractanta solicita Prestatorului
de formare existenta unei grile de formare pentru sectorul public, care s cuprindi cursuri in



toate domeniile si tematicile descrise in prezenta documentatie dar care sa nu se adreseze
exclusiv Autoritdtii Contractante si pentru cursurile careia grupul tinti sa fie realizat si
cu alti cursanti decat cei ai Autoritatii Contractante.

Angajatii autoritatii 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 organizate si desfasurate de citre prestator in conformitate cu
domeniile si tematicile prezentate anterior.

7. Formatori:

Prestatorul va asigura experti formatori califica{i potrivit legii, numirul lor fiind corelat cu grila
programelor de formare.

Pentru buna desfasurare a activitatilor prestatorul va asigura tot personalul administrativ
necesar.

Toate costurile aferente vor fi incluse in tariful de curs.

8. Aspecte organizatorice:

Prestatorul va asigura silile de curs si echipamentele necesare pentru sustinerea activitatilor

de instruire (laptop, videoproiector, imprimanti, cameri video, boxe, etc., in functie de tipul si
formatul cursului).

9. Contractul de perfectionare/formare incheiat cu participantii:

Furnizorii de servicii de formare selectai vor incheia un acord - cadru de prestare de servicii
cu Ministerul pentru Mediul de Afaceri, Comert si Antreprenoriat.

10. Certificarea competentelor dobandite de participanti si evaluarea programelor de
formare:

Certificarea competentelor dobindite de participanti se realizeazd prin eliberarea

diplomelor/certificatelor de absolvire/participare de citre furnizorul de instruire contractat,
acolo unde este cazul.

CERINTE PRIVIND SERVICIILE HOTELIERE (CAZARE SI MASA)

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

* Cazare 7 nopti in regim single.

* Vor fi asigurate trei mese pe zi - mic dejun, pranz si cina ( mic dejun si fisa cont 100
lei/zi sau regim all inclusive pentru toate mesele).

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



» (Cazarea se asigura in preziua primei zile de curs si iesirea in urmatoarea zi a celei
in care s-a finalizat cursul, astfel incit sa se poata desfisura complet programul
de pregatire conform orarului;

11.Modalitati de plata:

Plata serviciilor de formare profesionald se efectueaza dupd prestarea serviciilor, pentru
fiecare participant la curs se Intocmeste factura si se transmite Achizitorului, respectiv Directiei
Economice - Serviciul Buget Financiar.

Plata serviciilor se efectueaza dupa prestarea serviciilor, in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii facturii.

12. Oferta financiara va cuprinde urmatoarele:

Agentii economici isi vor asuma un tarif unitar de curs, maxim, exprimat in lei, care va fi
practicat in relatia cu autoritatea contractanta, pe parcursul derularii acordului-cadru.

Tariful de curs maxim nu va putea fi depdasit in nicio situatie, pe toatad durata acordului-cadru.
Pretul serviciilor de instruire pentru fiecare curs de formare va fi exprimat in lei, fard T.V.A.
Pretul cazarii nu va depasi 2650 lei/cursant fara tva si va include serviciile de cazare si masa,
conform caietului de sarcini.

13. Criteriu de atribuire:

13.1. Criteriu de atribuire al contractului/contractelor: , cel mai bun raport calitate pret
" fara TVA.

13.1I. Cerinte pentru ofertanti:

- Certificat constatator;

- Certificat ANAF;

- Certificat taxe si impozite locale;

- Numarul de domenii ofertate;

- Experienta (vechime atestata ANC sau ANFP) in domeniul de formare si
perfectionare profesionala;

- CV pentru formatori;

- Numdrul de cursanti participanti in ultimi 3 ani;

- Informatii relevante despre activitatea anterioara a prestatorului de formare;

- Declaratie privind eligibilitatea art. 164 din Legea nr. 98/2016;

- Declaratie privind neincadrarea in situatiile prevazute la art. 165 si art. 167 din
Legea nr. 98/2016;

- Declaratie privind evitarea conflictului de interese, art. 59 si art. 60 din Legea nr.
98/2016;

ACORDUL - CADRU va fi atribuit ofertantului care a prezentat oferta cu propunerea financiara
avand , cel mai bun raport calitate pret ” fira TVA, dintre toate ofertele admisibile (adici:
acceptabile - ofertantii indeplinesc ceringele obligatorii de calificare, si conforme - in oferta
tehnica si oferta financiard se regisesc toate elementele solicitate in documentatia de
atribuire).

Oferta Financiara: 40 puncte

Oferta tehnica servicii formare profesionala: 60 puncte




Ofertele care va fi declarate castigatoare sunt ofertele care obtin cel mai mare
punctaj total. In cazul in care doui sau mai multe oferte obtin acelasi punctaj total (cel
mai mare ) oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic va fi oferta cu cel
mai mare punctaj tehnic pentru serviciile de formare profesionala.

Punctaj total obtinut de oferta n se calculeaza pe baza formulei:
Ptotal(n) = P financiar (pret servicii de formare profesionala ) + P tehnic (servicii de
formare profesionala ).

I. Detalierea factorilor de evaluare si a algoritmului de calcul pentru propunerea

financiara.

Modalitatea de calcul a punctajului financiar ( Pfinanciar (n))

Punctajul financiar se acorda astfel :

a. Pretul cel mai mic dintre preturile oferte se acorda 40 puncte ;

b. Pentru alt pret decat cel prevazut la litera a) se acorda punctajul astfel :
Pfinanciar (n) = Pmin x 40 puncte /Pevaluat al ofertei (n)

Unde_
Pmin= cel mai mic pret rezultat din evaluarea ofertelor prezentate.
Pevaluar al ofertei (n ) = pretul ofertei n pentru care se face evaluarea.

Preturile care se compara in scopul intocmirii clasamentului sunt preturile totale ale
serviciilor ofertate exprimate in lei fara TVA

Se va evalua valoarea ofertata pentru intreaga cantitate de servicii ofertate conform
caietului de sarcini

Punctajul maxim pentru acest criteriu este de 40 de puncte.

II. Detalierea factorilor de evaluare si a a algoritmului de calcul pentru serviciile de
formare profesionala.

Experienta profesionala a ofertantului = 60 puncte astfel :
Experienta panala 3 ani = 30 de puncte

Experienta peste 3 ani panala 5 ani = 60 puncte

Total punctaj: 100 puncte

Ofertantul va demonstra experienta profesionali prin prezentarea de contracte de
servicii de formare /profesionald, documente constatatoare (recomandari) procese

verbale, situatia numarului de programe realizate, numiirul de participanti si orice alte
documente justificative

Formularul de oferta va fi insotit de centralizatorul care va cuprinde :

Nr, | DENUMIRE | TEMATICA |DOMENIU/ | LOCATIE | TARIF | TARIF
crt. | DOMENIULUI | ABORDATA | TEMATICA CURS | CAZARE
PERIOADE
DISTINCTE

14. Limba de redactare a ofertei: limba Romana




15. Perioada de valabilitate a ofertei: 90 zile de la data limitd de depunere a ofertei.
16. Precizari finale:

Neindeplinirea integrala a cerintelor din prezentul caiet de sarcini conduce la declararea ofertei
ca neconforma si respingerea acesteia.

Autoritatea contractantd va incheia un acord-cadru cu toti ofertantii ale caror oferte vor fi
declarate admisibile.

Autoritatea contractanta va achizitiona servicii de formare profesionald de la operatorul
economic care oferteaza modulul/lectorul (formatorul)/locatia care raspunde cel mai bine
necesitdtilor autoritatii contractante.

Durata contractului
Pericada estimativa de derulare a cursurilor de perfectionare/formare este programata
de la data incheierii contractului pana la data de 31.12.2018.

17.Modul de prezentare a ofertei:

Adresa la care se depune oferta: la Registratura Ministerului pentru Mediul de Afaceri, Comert
si Antrepenoriat pentru Directia Servicii Interne, Serviciul Achizitii Publice.

Data limita pentru depunerea ofertei: ...

Numarul de exemplare: 1 ORIGINAL SI 1 COPIE

Mod de prezentare:

Oferta se va depune la Registratura in plic sigilat si stampilat, pe care se va mentiona:
“Oferta pentru Servicii de formare profesionala"

Originalul si copia vor fi inchise Intr-un plic sigilat cu o banda adeziva si cu semnatura
ofertantului. Pe langa acestea se va prezenta si un plic exterior deschis, capsat de plicul care
contine oferta, care va contine:

Scrisoarea de Tnaintare: Ofertantul are obligajia de a completa si atasa la coletul ce contine
oferta ,Scrisoarea de Tnaintare” Formularul nr.6

Plicul sigilat va contine in interior 2 plicuri (1 original + 1 copie). Fiecare plic (original si copie)
va contine in interior cate 3 plicuri sigilate si stampilate cu:

plicul nr. 1: documente de calificare;
plicul nr. 2: propunere tehnica;

plicul nr. 3: propunere financiara.

Plicurile interioare (original si copie) trebuie si fie marcate cu denumirea si adresa
ofertantului, pentru a permite returnarea ofertei fird a fi deschisi, in cazul in care oferta
respectiva este declarata Intarziata.

Documentele trebuie s fie tiparite sau scrise cu cerneald/ toner si vor fi numerotate, stampilate
si semnate pe fiecare pagind de reprezentantul / reprezentantii autorizat/autorizati s angajeze
ofertantul prin contract. In cazul documentelor emise de institutii/organisme oficiale abilitate

in acest sens documentele respective trebuie sa fie semnate i parafate conform prevederilor
legale.



Daca plicul exterior nu este marcat conform celor de mai sus, autoritatea contractanta nu fisi
asuma nici o responsabilitate pentru raticirea ofertei.

FOARTE IMPORTANT:

In cazul in care unul sau mai multe din documentele ofertei nu sunt semnate de citre
reprezentantul imputernicit al ofertantului mentionat in certificatul constatator emis de Oficiul
Registrului Comerfului, la documentele de calificare se va atasa, in original, imputernicirea
semnatd de persoana nominalizatd ca Imputernicitd in certificatul constatator privind
nominalizarea persoanei care semneazad unul sau mai multe din documentele ofertei, astfel:

Se va completa Formularul - imputernicire pentru semnatarul ofertei.

SECRETAR GE!NJERAL ADJUNCT
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