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CAIET DE SARCINI
privind achizitia de servicii de formare profesionala

L. Generalitati

Prezentul caiet de sarcini defineste obiectul procesului de achizitie de servicii de formare
profesionald pentru organizarea unui program de instruire in domeniul achizitiilor publice,
respectiv a cursului “Curs in domeniul achizitiilor publice pentru salariati din alte entitati
organizatorice decat comercial/achizitii”, curs cu tematica personalizata in domeniu.

Cursul urmareste perfectionarea profesionala a unui numar de 60 salariati, din Executiv si din
cadrul Sucursalei Teritoriale de Transport Bucuresti.

Avand in vedere ca procesul achizitiilor publice reprezinta un proces dinamic, in evolutie
permanenta, organizarea cursului vizeaza perfectionarea cunostintelor in domeniul achizitiilor
publice a angajatilor care au atributii si responsabilitafi in elaborarea documentatilor de
achizitie..

Clasificare CPV: 80511000 - 9 Servicii de formare a angajatilor.

1. Cerinte de natura organizatorica

Denumire serviciu: “Curs in domeniul achizitiilor publice pentru salariati din alte entitati
organizatorice decat comercial/achizitii”, curs cu tematica personalizata in domeniu.

Domeniul cursului: Achizitii publice/sectoriale

Intervalul de desfasurare a cursului: septembrie — decembrie 2023; intervalele exacte de
desfasurare a cursului vor fi stabilite de comun acord cu furnizorul declarat castigator, in
functie de disponibilitatea participantilor, de posibilitatea constituirii grupelor de curs si de
contextul epidemiologic la momentul organizarii seriilor de curs.

Numar zile de curs/ Durata cursului: 28 ore pentru fiecare serie de curs, distribuite pe durata
a patru zile;

Numar nopti cazare: 3-4 nopti, dupa caz.

Numarul de serii de curs: cca. 4 serii, (aproximativ 15 participanti/serie).

Cursul va fi trecut in sistem online in situatia existentei unui context epidemiologic nefavorabil
si/sau ca urmare a existentei altor conditii care pot impune trecerea cursului in sistem on-line.

Numar participanti: 60 de salariati din cadrul Executiv-ului si din Sucursala de Transport
Bucuresti. Numarul total de persoane poate varia cu pana la minus 25%, functie de
disponibilitatea participantilor la momentul organizarii cursului si functie de necesitatea
asigurarii continuitatii activitatii in cadrul Companiei.
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Locatia in care se va desfagura cursul: Se va stabili de comun acord cu furnizorul declarat
castigator.

Locatia propusa pentru desfasurarea cursului trebuie sa intruneasca conditiile optime pentru
derularea cursului, conform legislatiei in vigoare in domeniul protectiei mediului, SSM, PSI.

Precizare: desfasurarea cursurilor se va stabili in conditii de siguranta, cu respectarea
reglementarilor si dispozitiilor legale.

Se va avea in vedere ca pretul pentru serviciile de cazare in locatia propusa de catre furnizor
pentru desfagurarea cursului sa nu depaseasca pretul de receptie sau pretul de pe internet
(pentru locatia propusa) si sa nu fie mai mare de 258 lei/pers./zi plus TVA.

Prezentarea ofertei de cazare pentru locatia de organizare a cursului, propusa de catre
furnizor, nu presupune obligativitatea acceptarii acesteia de catre achizitor.

11K Cerinte de calificare pentru ofertant si pentru lector

H.A Cerinte de calificare pentru ofertant

1. Ofertantul trebuie sa indeplineasca cerintele
legale in vigoare pentru desfasurarea activitatilor de

Ofertantul trebuie sa prezinte formare profesionala. in acest sens ofertantul trebuie
informatii referitoare la sa ataseze documente din care sa reiasa dreptul de
furnizarea de servicii de formare | @ organizal/livia cursuri (de ex. Certificatul
profesional3 constatator aflat in termenul de valabilitate sau alte

documente similare din care sa reiasa codul CAEN
8559 — Alte forme de invatamant.

1.8 Cerinte de calificare pentru lector

Lectorul propus de catre furnizor trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii:

1. Sa aiba studii superioare finalizate cu diploma de
licentd; se va atasa copia diplomei de licenta

2. Sa faca dovada absolvirii a cel putin unui curs in
domeniul achizitiilor publice/sectoriale, ulterior intrarii
in vigoare a Legii 99/2016; dovada instruirii in
domeniul achizitiilor publice va fi demonstrata prin

Ofertantul trebuie sa prezinte diplome, certificate, atestate, alte documente care
informatii referitoare la dovedesc formarea profesionald de specialitate n
personalul implicat in activitatile | domeniul achizitiilor publice/sectoriale dupa aparitia
de instruire (formator) Legii 99/2016;

3. Sa detina certificat de Formator; se va atasa copia
certificatul de formator;

4. Sa aiba o experienta relevanta ca lector formator,
in  domeniul achizitilor publice/sectoriale, dupa
publicarea in Monitorul Oficial a Legii 98/2016 si a
Legii 99/2016, respectiv sa fi sustinut/livrat cursuri de
achizitii publice/sectoriale pentru diversi beneficiari
(institutii publice, societati, companii etc.); in acest
sens se vor prezenta documente din care sa reiasa
ca a sustinut minimum 3 cursuri (scrisori de




recomandare din partea entitatilor beneficiare,
contracte,cu anonimizarile necesare, insotite de PV
receptie sau de confirmare servicii prestate servicii
etc.;

Precizare: un curs cu mai multe serii se va
considera: 1 curs

5. Sa aiba experienta profesionala consistenta, de
minimum 3 ani, ca practician (expert achizitii /
specialist / expert/consultant) in domeniul achizitiilor
publice/sectoriale; experienta va fi demonstrata prin
copii ale contractelor individuale de munca (cu
anonimizarile necesare), extras Revisal, adeverinta
de la angajatori, copii ale fiselor de post etc.
Precizare: aceasta experienta este diferita de cea
de lector formator (experientd didacticd nu este
considerata experienta profesionald ca practician)
Pentru formator se va atasa CV-ul actualizat si
semnat. Este necesar ca din CV sa reiasa in mod
clar: locul de muncéd actual, locurile de munca
anterioare, pregatirea profesionald de specialitate,
vechimea si experienta in specialitate, experienta ca
lector formator.

Pe ultima pagina a CV-ului se va mentiona ,Declar
pe propria rdspundere, sub sanctiunea prevederilor
Codului penal, ca informatiile prezentate sunt
corecte si corespund realitatii”,

Pentru indeplinirea fiecarei conditii precizate, se vor
atasa, in mod obligatoriu, documente justificative.

V. Cerinte referitoare la oferta de curs
Nr. | Cerinte pentru furnizorii de servicii Cerinte minime
crt. de formare profesionala
=» Se va prezenta o lista cu detalii referitoare la
continutul cursului solicitat, conform cerintelor de la
cap.V din Caietul de sarcini.
Furnizorul trebuie sa prezinte
continutul tematic al cursului =» Se va prezenta agenda cursului (desfasuratorul
1 | ofertat si durata in numar de ore de curs): temele abordate pe zile.

pentru partea teoretica si partea
practica

Precizare: In elaborarea agendei cursului se va
avea n vedere:

e cursul va avea 28 ore, distribuite pe durata a
patru zile, iar intervalul orar zilnic de




desfasurare a cursului trebuie sa se
incadreze in intervalul orar: 8.00 — 16.00
pentru zilele de luni — joi, respectiv 8.00 —
13.30 pentru vineri

e Se va acorda o pauza de pranz si 0 pauza
de cafea pe durata unei zile de curs.

Prezentarea ofertei financiare

=» Se va preciza Tn mod clar pretul unitar (pret
ora/pers.) si pretul total (pret unitar X nr. pers.
participante), cu si fara TVA

Precizare: costurile cu prestatia lectorului, sala de
curs, deplasarea lectorului la locatia propusa,
cazarea lectorului, mapa de curs (suportul de curs),
coffee break s.a., vor fi inglobate n costul total al
serviciilor de instruire.

Valabilitatea ofertei

=» Se va preciza in mod clar termenul de valabilitate
al ofertei, care trebuie sa fie de minimum 60 de zile.

Furnizorul trebuie sa prezinte tipul
de documente eliberate la
absolvirea cursului
(diplomalcertificate)

=» Se va prezenta in mod clar documentul pe care 1l
va primi fiecare cursant dupa absolvirea cu succes a
cursului: de ex.: diploma/certificat etc.

=» Se va transmite un model de diploma/certificat.

Precizare: Diplomele/certificatele care sunt eliberate
doar de catre furnizor, nefiind avizate de catre alte
autoritati/organisme, vor fi in mod obligatoriu
fnmanate, in ultima zi de curs, tuturor participantilor
care au absolvit cursul. Inmanarea diplomelor va fi
dovedita printr-un proces verbal de inmanare a
diplomelor, sub forma unui tabel centralizator cu
semnaturile de primire, care va fi transmis
achizitorului. Primirea diplomelor de catre participanti
reprezinta una dintre conditile pentru semnarea de
catre Achizitor a Procesului Verbal de receptie a
serviciilor de formare profesionala prestate de catre
furnizor.

Furnizorul va prezenta detalii cu
privire la suportul de curs:
continut, mediul pe care va fi livrat
etc.

=» Se vor oferi detalii cu privire la suportul de curs
pe care il vor primi participantii; acesta se va livra pe
suport de héartie si/sau in format electronic (pe stick
de memorie, CD sau DVD sau se va transmite pe
mail, fiecarui participant, la inceputul cursului sau pe
parcursul desfasurarii acestuia).

Furnizorul va prezenta modul in
care se varealiza evaluarea
cunostintelor dobandite la curs

=» Se vor detalia modalitatile de evaluare si durata
evaluarii.

Furnizorul va asigura, pe toata
perioada derularii cursului, prin
personal propriu sau atras,
rezolvarea oricaror probleme de
ordin administrativ care ar putea fi

=» Se vor oferi detalii cu privire la persoana care va
avea responsabilitatea rezolvarii oricaror probleme
administrative (cazare, program de curs, eliberare
facturi de cazare etc.) care pot aparea sau care pot fi
ridicate de catre participantii la curs (nume,




ridicate de catre participantii la prenume, funciie, date de contact).
curs

V. Cerinte cu privire la curs:

Cursul va aborda ca tematica, urmatoarele subiecte (fara a se limita la acestea):

- Procesul de achizitie sectoriala; Planificarea/etapizarea achizitiilor publice sectoriale;
Alegerea procedurii de atribuire a contractului de achizitie sectoriala;

- Documentele care se elaboreaza in cadrul fiecarui pas procedural;
- Elaborarea Referatelor de necesitate;

- Elaborarea caietelor de sarcini si a celorlalte documente relevante care compun
documentatia de atribuire;.

- Componenta si structura caietului de sarcini;

- Modul concret de elaborare a caietelor de sarcini in functie de obiectul contractului
sectorial de atribuit: de executie de lucrari, de servicii, de furnizare de produse;

- Caietul de sarcini-elemente specifice diferitelor categorii de contracte (ex, contracte de
prestari servicii intelectuale);

- Distinctia dintre cerintele de calificare si cerintele din caietul de sarcini;

- Corespondenta caietului de sarcini cu propunerea tehnica; formalizarea rezultatului
evaluarii tehnice;

- Ultimele modificari legislative intervenite prin adoptarea actelor normative de modificare
si completare a Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

- Exceptii de la aplicarea Legii nr. 99/2016;

- Tratarea achizitilor care sunt considerate exceptii de la aplicarea prevederilor
Legii nr. 99/2016- documente care trebuie intocmite in vederea atribuirii contractului;

- Limitele corectarii unei oferte incomplete;
- Atribuirea contractelor avand ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice;

- Riscurile asociate achizitiilor publice. Obligatiile Autoritatii Contractante. Termene,
clarificari si contestatii;

- Bune practici in organizarea procesului de achizitii publice; decizii relevante ale CNSC
si ale instantelor de judecata;

- Dezbateri studii de caz;
Cursul trebuie:

e Safie interactiv si bazat pe aspecte practice;
e Sa ofere participantilor solutii concrete la problemele cu care se confrunta;
e Sa ofere participantilor posibilitatea de a dezbate studii de caz.



Remuneratia si modul de plata

Modul de facturare se va stabili prin contractul de prestare a serviciilor de formare
profesionala, contract care va fi pus la dispozitie de catre C.N.T.E.E. Transelectrica S.A.

Plata catre furnizor, pentru serviciile de formare, se va face prin virament bancar, pe baza
facturii fiscale emise de catre furnizor.

Furnizorul va emite factura fiscala numai dupa finalizarea fiecarei serii de curs si numai dupa
ce va fi anuntat de catre Achizitor c& au fost confirmate servicile prestate. In vederea
confirmarii serviciilor de catre Achizitor, dupa finalizarea fiecarei serii de curs, furnizorul va
transmite Achizitorului lista de prezentda si copiile certificatelor emise si nmaéanate
participantilor.

Vor face obiectul receptiei si platii numai serviciile efectiv prestate. Factura se va intocmi
tindnd cont de numarul de participanti si de pretul unitar/participant.

In pretul cursului vor fi cuprinse toate costurile: sala de curs, costurile cu lectorul, deplasarea
lectorului la locul de instruire, serviciile de cazare pentru lector, suport de curs, logistica de
instruire (laptop, videoproiector, ecran etc), coffee break-uri, eliberare certificate participare
etc.

VI. Modalitatea de atribuire a contractului

Criteriul de atribuire este ,,Cel mai bun raport calitate — pret”.

Instruirea se va realiza de catre 1 lector (se va pastra acelasi lector pentru toate seriile de
curs).

Lectorul (L) - lector la cursuri de formare profesionala pentru domeniul achizitii
publice/sectoriale

Formula de calcul pentru stabilirea punctajului este P+ E. = max. 100 puncte si se va aplica
astfel:

- 40 puncte preful ofertei (P);
- 60 puncte experienta lectorului (E.). unde:

E, reprezinta experienta de predare ca lector, la cursuri in domeniul tematicii cursului, livrate
salariatilor, (exprimata in numar cursuri predate) ; E, max = 60 puncte

Cuantificarea E, se va realiza doar pentru cursurile livrate dupa publicarea in Monitorul Oficial
a Legii 98/2016 si a Legii 99/2016, respectiv dupa luna mai 2016.

a) Algoritmul de calcul pentru factorul “pretul ofertei”:

- pentru preful cel mai scazut ofertat se acorda punctaj maxim (40 puncte);
- pentru alt pret (Pn) se va acorda punctaj conform formulei: (Pmin / Pn)x40

b) Algoritmul de calcul pentru factorul “experienta lectorului E, ”:
Pentru 4 - 6 cursuri: E_= 20 puncte
Pentru 7 - 10 cursuri: E_= 40 puncte

Pentru 8 cursuri sau peste 8 cursuri: E_ = 60 puncte



