Aprobat,
Gy6z6-Istvan BARCZI

Secretar General

CAIET DE SARCINI
Achizitie servicii de formare si organizare evenimente pentru proiectul
»Standarde si indicatori de performanta pentru evaluarea capacitatii institutionale in sistemul
national de protectia mediului — SIPEVAL”, Cod SMIS: 32682.

AUTORITATEA CONTRACTANTA: Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor

Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia pentru elaborarea si prezentarea
ofertei si constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza oferta de catre fiecare ofertant.

Cerintele impuse prin caietul de sarcini sunt minimale si obligatorii.
I. INFORMATII GENERALE DESPRE PROIECT

Proiectul este cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Dezvoltarea
Capacitatii Administrative 2007 - 2013, valoarea totala a proiectului fiind de 2.217.896,28 lei (eligibil+
neeligibil+TVA).

Obiectivul general al proiectului este imbunatatirea durabila a capacitatii de responsabilizare a
institutiilor din sistemul national de protectie a mediului din Romania.

Obiectivele specifice ale proiectului prin intermediul carora va fi transpus in realitate obiectivul
general sunt:

+ Tmbunatirea continutului rapoartelor prin instruirea functionarilor publici implicati in activitatea
de pregétire de rapoarte si a functionarilor publici de conducere care iau decizii pe baza
continutului rapoartelor;

+ cresterea calitatii evaluarii eficacitatii institutiilor si o mai mare responsabilizare fatd de
contributia la fixarea de obiective strategice.

Motivatia realizarii proiectului:
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Constientizarea importantei proceselor de raportare va conduce la reducerea riscurilor de
asimetrie informationala si va permite cresterea transparentei activitatii si o mai buna culegere a datelor
si informatiilor necesare, crescand astfel calitatea rapoartelor (acuratetea datelor raportate, viteza de
transmitere, eliminarea redundantei datelor sau raportarea de date incomplete).

Evaluarea performantelor institutionale va tine cont de informatiile furnizate de fiecare dintre
institutiile implicate deoarece evaluarea separata a acestor performante conduce la distorsionarea
informatiilor.

Problema are implicatii la nivel national, deoarece institutiile din sistemul de protectie a mediului
sunt organizate atat la nivel central (aparatul propriu al ministerului, Garda Nationala de Mediu, Agentia
Nationala pentru Protectia Mediului, Administratia Fondului pentru Mediu, Administratia Nationala de
Meteorologie) precum si la nivel regional (agentiile regionale de protectia mediului, inspectoratele
teritoriale de regim silvic si de vanatoare, comisariatele regionale de mediu, organismele intermediare
pentru POS Mediu) si la nivel judetean (agentiile judetene de protectia mediului, comisariatele judetene
de mediu, Administratia Rezervatiei Biosferei ,Delta Dunarii”).

Avand in vedere faptul ca Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor este organul de specialitate al
administratiei publice centrale care realizeaza politica in domeniul mediului, protectia mediului,
schimbari climatice si meteorologie, dezvoltare durabila, infrastructura de mediu, gestionarea integrata
a deseurilor, gestionarea integrata a substantelor periculoase ca atare, in amestecuri si articole,
protectia naturii prin conservarea biodiversitatii, utilizarea durabila a componentelor sale si
managementul sistemului de arii naturale protejate, biosecuritate, evaluarea si gestionarea calitatii
aerului Tnconjurator, evaluarea si gestionarea zgomotului ambiant, controlul poluarii industriale,
protectia solului si a subsolului, gestionarea siturilor contaminate, indeplinind rolul de autoritate de stat,
de sinteza, coordonare, inspectie si control in aceste domenii, are competenta si responsabilitatea de
a lua masurile necesare pentru organizarea activitatjii unitatilor din subordine, in coordonare sau sub
autoritate intr-un mod care sa permita indeplinirea rolului sau stabilit de lege, si de a se asigura ca
personalul cu atributii de evaluare si raportare din aceste unitati poseda cunostintele si abilitatile
necesare utilizarii unor standarde si indicatori de performanta pentru evaluarea capacitatii
institutionale.

Constienti de faptul ca aceasta problema a lipsei unui sistem de masurare a performantei Si
raportare este specifica Romaniei, nefiind o problema pentru majoritatea tarilor din Europa, este
neaparat necesara si luarea in calcul a experientei de succes a unor tari europene in ceea ce priveste
monitorizarea si raportarea din unele ministere sau agentii guvernamentale din Austria, Cehia, Franta,
Marea Britanie sau Suedia.

Urgenta implementarii proiectului reiese din necesitatea cresterii performantelor in contextul

economic mondial (resurse limitate) si contextul politic comunitar (existenta unor actiuni de
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infringement deschise Romaniei), in lipsa carora exista un pericol iminent care poate conduce la

neindeplinirea atributiilor ce revin Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor i, pe cale de consecinta,

poate fi periclitata indeplinirea obligatiilor asumate in cadrul negocierilor cu CE a Capitolului 22. Mediu.

Entitatile care sunt vizate in mod direct de implementarea si rezultatele proiectului sunt unitati

aflate in subordinea Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor, respectiv:

Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor— aparatul propriu (MMAP);

Agentia Nationala pentru Protectia Mediului (ANPM) — aparat propriu, 34 agentii locale de
protectie a mediului organizate la nivelul judetelor (APM) cu precizarea ca 8 APM-uri din
judetele in care isi avea sediul cele 8 ARPM-uri au preluat prin reorganizare si personalul si
atributiile celor 8 agentii regionale de protectie a mediului (ARPM);

Garda Nationala de Mediu (GNM)— Comisariatul General, 42 comisariate judetene de mediu
(CJGNM) cu precizarea ca 8 CJGNM din judetele in care isi avea sediul cele 8 CRGNM au
preluat prin reorganizare si personalul si atributiile celor 8 comisariate regionale de mediu
(CRGNM);

Administrafia Rezervatiei Biosferei ,Delta Dunarii” (ARBDD);

9 Comisariate de regim silvic si cinegetic (CRSC), organizate la nivel regional, care sunt fostele

ITRSV-uri la care s-a modificat denumirea dar s-au mentinut atributiile.

In total sunt 8 tipuri de entitati care fac parte din grupul tinta, respectiv:

1.
2.
3.

(MMAP) 4. (DAPP)
(ANPM) 5. (GNM) 7. (ARBDD)
(APM+ fostele ARPM) 6. (CJGNM +fostele CRGNM) 8. (CRSC)

Grupul tinta este de 460 persoane care lucreazad in unitdtile vizate Tn mod direct de
implementarea si rezultatele proiectului, format din:

120 persoane, din care 80 functionari publici de executie (cate cel putin 2 persoane din fiecare
directie si cel putin o persoana din fiecare serviciu organizat distinct) si 40 functionari publici de
conducere din aparatul propriu al Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor;

340 persoane din unitatile aflate Tn subordinea Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor —
functionari publici:

o 30 persoane, din care 20 functionari publici de executie (cate cel putin o persoana din
fiecare directie sau serviciu organizat distinct) si 10 functionari publici de conducere din
aparatul propriu al Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului;

o 120 persoane, din care 60 functionari publici de executie (cate cel putin o persoana din
fiecare agentie judeteand) si 60 functionari publici de conducere din cadrul structurilor

judetene ale Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului (42 agentii locale de protectie a
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mediului organizate la nivelul judetelor care au preluat personalul si atributiile fostelor 8
agentii regionale de protectie a mediului);

o 30 persoane, din care 20 functionari publici de executie (cate cel putin o persoana din
fiecare directie sau serviciu organizat distinct) si 10 functionari publici de conducere din
aparatul propriu al Garzii Nationale de Mediu;

o 100 persoane, din care 50 functionari publici de executie (cate o persoana din fiecare
comisariat judetean) si 50 functionari publici de conducere din cadrul structurilor regionale
si judetene ale Garzii Nationale de Mediu ( 42 comisariate judetene de mediu care au
preluat personalul si atributiile fostelor 8 comisariate regionale de mediu);

o 40 persoane, din care si 25 functionari publici de executie (cate cel putin 2 persoane din
fiecare comisariat teritorial) si 15 functionari publici de conducere din personalul celor 9
comisariate de regim silvic gi cinegetic (9 comisariate organizate la nivel regional);

o 20 persoane, din care 14 functionari publici de executie (cate o persoana din fiecare
compartiment sau zona — in cazul agentilor ecologi) si 6 functionari publici de conducere
din personalul de conducere din aparatul propriu al Administratiei Rezervatiei Biosferei
,Delta Dunarii”;

Selectia persoanelor care fac parte din grupul tinta se realizeaza de catre conducerea fiecareia

dintre institutiile vizate in mod direct de implementarea si rezultatele proiectului, pe baza urmatoarelor

criterii;

Persoanele propuse trebuie sa aiba atributii de raportare de date si informatii catre alte
persoane/compartimente/institutii  sau atributii de realizare sau de contributie la
realizarea/evaluarea unor obiective specifice (la nivel individual sau de compartiment) sau
generale (la nivel de institutie);

Sa se respecte numarul stabilit de echipa de management a proiectului;

Numarul de femei sa fie cel putin egal cu numarul de barbati;

Procentul grupei de varsta 22-40 ani si al grupei de varsta 41-64 ani se situeaza in intervalul
40%-60% din numarul total al persoanelor din grupul tinta;

Reprezentarea in grupul tinta a unitatilor din judetele in care populatia are alte nationalitati decat
cea romana in procente de peste 15%, se face prin includerea in grupul tintd a cel putin unui
procent corespunzator de persoane din acea nationalitate.

Grupul tintd astfel construit asigurd reprezentativitate pentru toate institutile din sistemul de

protectie a mediului subordonate ministerului, in interiorul fiecarei instituti se asigura

reprezentativitatea tuturor directiilor sau serviciilor distincte de specialitate si in interiorul acestor directii

sau servicii se asigura reprezentativitate pentru toate tipurile de raportari si evaluari care vor fi

identificate de "Studiul privind responsabilitatile”.
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Grupul tinta astfel construit reprezinta exact acele persoane care prin actualul mod de lucru genereaza
asimetria informationala intre diferite unitati ale sistemului national de protectie a mediului acompaniata
de o slaba capacitate de evaluare care sa ateste performanta institutiilor din sistemul national de
protectie a mediului.

Activitatile care se vor realiza de acest grup tinta (generare informatii pentru studiile de
cercetare, formare profesionala, preluare de bune practici privind indicatorii de performanta si
raportarea, identificarea de propuneri de standarde si indicatori de performanta, implementarea in
practica a metodologiei si procedurilor de raportare si evaluare) constituie de fapt modalitatea de
rezolvare a problemei, respectiv "identificarea si promovarea unui cadru normativ privind utilizarea
indicatorilor cheie de masurare a performantei institutionale si de raportare in sistemul national de
protectie a mediului”. Odata impusa prin ordin al ministrului metodologia rezultata cu largul concurs al
grupului tinta, trecuta apoi prin filtrul persoanelor cu functii de decizie din conducerea unitatilor din
care face parte grupul tintd si apoi validata in Colegiul Ministerului, aplicarea acesteia de catre grupul
tinta in special, precum si de celelalte persoane implicate in activitati de raportare si evaluare, va
determina rezolvarea problemei proiectului.

Perioada de implementare a proiectului ,Standarde si indicatori de performanta pentru
evaluarea capacitatii institutionale in sistemul national de protectia mediului — SIPEVAL”: 30.09.2013
- 30.09.2015.

Perioada de derulare a contractului: de la semnarea contractului pana cel tarziu la data de
30.09.2015.

Locatia: Aceste activitati se vor desfasura la sediul Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor - Bld.
Libertatii nr.12, sector 5, Bucuresti, precum i in orasele: Tulcea, Bacau, Galati, Bucuresti, Pitesti,
Craiova, Sibiu, Timisoara si Cluj-Napoca, in cadrul agentiilor de protectie a mediului, precum si in
Franta/Germania/Suedia.
Arondarea judetelor la orasul resedinta de judet din regiunea de dezvoltare in care se desfasoara
activitatile proiectului este urmatoarea:

- Bacau, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Bacau, Botosani, lasi,

Neamt, Suceava, Vaslui.

- Galati, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Braila, Buzau,

Constanta, Galati, Vrancea.

- Pitesti, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Arges, Calarasi,

Dambovita, Giurgiu, lalomita, Prahova, Teleorman.

- Craiova, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Dolj, Gorj, Mehedinti,

Olt, Valcea.
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- Timisoara, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Arad, Caras-
Severin, Hunedoara si Timis.

- Cluj Napoca, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Bihor, Bistrita-
Nasaud, Cluj, Maramures, Satu-Mare si Sala;.

- Sibiu, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Alba, Brasov, Covasna,
Harghita, Mures, Sibiu.

- Bucuresti, pentru institutiile din grupul tinta aflate in Bucuresti si Judetul lifov.

- si caz particular orasul Tulcea, pentru institutiile din grupul tinta aflate in judetul Tulcea.
II. SPECIFICATII TEHNICE

Prezentul contract va include realizarea urmatoarelor componente:
l. Realizarea studiului de evaluare a necesitatilor de formare
II. Programul de formare

lll. Realizare vizita de studiu

IV. Campanie de diseminare bune practici si ateliere de lucru

V. Diseminarea rezultatelor — prezentarea metodologiei si procedurilor de evaluare si raportare
I. Realizarea studiului de evaluare a necesitatilor de formare

Realizarea unui studiu privind evaluarea nivelului actual al cunostintelor, deprinderilor si
atitudinilor angajatilor din sistemul national de protectie a mediului in ceea ce priveste activitatea de
raportare si de evaluare, in raport cu nivelul cerut pentru corecta indeplinire a responsabilitailor care
revin sistemului national de protectie a mediului pentru activitatea de raportare si de evaluare.

Acest studiu este destinat unei mai bune cunoasteri a realitatii din sistemul national de protectie
a mediului In ceea ce priveste gradul de pregatire pentru realizarea cu succes a activitatilor de
raportare si de evaluare, in special a cunoasterii schimbarilor prezente si viitoare ale sistemului de
raportare si evaluare institutionala si tranzitiei catre economia gi societatea bazata pe cunoastere.
Intreaga activitate de realizare a studiului va avea la baza diagnoza si analiza nevoilor de formare prin
identificarea atat a nevoilor sistemice cét si a celor individuale, utilizand diferite metode de investigare.
Autoritatea Contractanta va sprijini consultantul in demersurile sale de a initia legatura cu persoanele
responsabile de la nivelul grupului tinta, prin suportul acordat in intocmirea unor adrese oficiale in
atentia institutilor ce fac parte din grupul tinta. Consultantul, de comun acord cu Autoritatea
Contractanta, va avea obligatia mentinerii relatiei / corespondentei cu persoanele responsabile de la

nivelul grupului tinta, pe toata durata derularii contractului.
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Studiul privind evaluarea nevoilor de formare va fi proiectat pentru a releva urmatoarele aspecte
concretizate in urmatoarele obiective:

e Oferirea de informatii certe, din teren, despre punctele tari / punctele slabe ale grupului tinta

participant la studiu;

¢ Investigarea surselor/nivelului motivational al participantilor la studiu;

o Delimitarea orizontului de asteptari/expectatii legate de viitoarea formare.
Pe langa analiza cantitativa a stadiului actual al formarii profesionale in sector, se desfasoara si o
analiza calitativa, aceasta din urma presupunand descoperirea si intelegerea mecanismelor de

formare prin intermediul conceptelor teoretice.

Activitati prestate:

Pentru realizarea studiului se vor presta cel putin urmatoarele activitati:
1. stabilirea obiectivelor specifice;
2. stabilirea metodelor utilizate;
3. elaborarea instrumentelor care vor fi utilizate (ghiduri, chestionare, etc.);
4. colectarea datelor cu ajutorul unor metode si instrumente clar definite (chestionare, interviuri,
focus grupuri, cercetare de documente etc.) pentru realizarea analizei calitative;
identificarea prioritatilor si stabilirea criteriilor pentru solutionarea lor;
stabilirea unor criterii pentru alocarea unor resurse variate (materiale, financiare, umane, de
timp);
procesarea datelor, analiza datelor si interpretarea rezultatelor.
8. elaborarea programului de formare - impartirea pe grupe, sesiuni, stabilirea perioadelor,
stabilirea duratei, a temelor, a modalitatii de evaluare si a logisticii necesare.
La etapa de procesare, analiza a datelor si interpretare a rezultatelor se vor realiza cel putin
urmatoarele activitati:
a) analiza distributiei pe sectoare de activitate;
b) analiza disponibilitatii la instruire;
¢) analiza preferintelor de tematici de instruire ale grupului tinta;
d) stabilirea punctelor comune intre preferinte si necesitatile care rezultd din studiul privind
responsabilitatle — realizat in cadrul altui contract;
e) evidentierea concluziilor rezultate si formularea de recomandari.
Programul de formare — parte a studiului privind analiza nevoilor de formare - se va elabora avand in
vedere pe de o parte ceea ce exista (informatiile culese cu privire la nivelului actual al cunostintelor,

deprinderilor si atitudinilor angajatilor), iar pe de alta parte ceea ce ar trebui sa existe (nivelul cerut
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pentru corecta indeplinire a responsabilitatilor care revin sistemului national de protectie a mediului,

asa cum rezulta din Studiul privind responsabilitatile, realizat in cadrul altui contract).

Cerinte privind calitatea:

La elaborarea Studiului nevoilor de formare consultantul se va asigura ca:
a) Toate datele sunt adecvate nevoilor de formare constatate;
b) Exista suficiente probe Tnregistrate pentru a sprijini fiecare constatare;
c) Se evidentiaza daca exista vreo constatare referitoare la probleme care nu sunt legate de
formare;
d) Concluziile se bazeaza strict pe constatari;
e) Se evidentiaza daca exista si concluzii care nu sunt legate de formare;
f) Recomandarile sa derive direct din concluzii;
g) Recomandarile sa fie concise;

h) Recomandarile sa fie ierarhizate corespunzator.

Locatia de desfasurare:

Locurile de desfasurare a activitatilor sunt in Tulcea si in oragele din cele 8 regiuni de dezvoltare, in
care au sediile agentiile de protectie a mediului: Bacau, Galati, Bucuresti, Pitesti, Craiova, Sibiu,

Timisoara, Cluj Napoca.

Grup tinta:

in fiecare din cele 9 locatii de desfasurare a activitatii, Studiul va cuprinde n sfera sa de actiune toate
tipurile de institutii din grupul tinta care exista in acea regiune.

Grupul tinta este reprezentat de toate institutile din sistemul de protectie a mediului subordonate
ministerului, in interiorul fiecarei institutii este reprezentat de toate directiile sau serviciile distincte de
specialitate si in interiorul acestor directii sau servicii este reprezentat de posturile (si respectiv
persoanele care ocupa aceste posturi) responsabile pentru toate tipurile de raportari si evaluari care
vor fi identificate de "Studiul privind responsabilitatile”.

Grupul tintd este detaliat la Sectiunea I. INFORMATII GENERALE DESPRE PROIECT

Perioada de realizare: 1 luna.

Il. Programul de formare
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Autoritatea Contractanta va sprijini consultantul in demersurile sale de a initia legatura cu persoanele
responsabile de la nivelul grupului tinta, prin suportul acordat in intocmirea unor adrese oficiale in
atentia institutilor ce fac parte din grupul tinta. Consultantul, de comun acord cu Autoritatea
Contractanta, va avea obligatia mentinerii relatiei / corespondentei cu persoanele responsabile de la

nivelul grupului tinta, pe toata durata derularii contractului.

Aceasta activitate include realizarea urmatoarelor sub-activitati:

1. Elaborarea suporturilor de curs pentru programul de formare

Se vor proiecta si se vor realiza suporturile de curs pentru programul de formare
.Managementul performantelor institutiilor din sistemul national de protectie a mediului”.

Pentru fiecare cursant se intocmeste suport de curs adaptat necesitatilor de formare, asa cum
au reiesit din studiul elaborat, atat pe suport de hartie, cat si pe suport electronic de tip Memory Stick
(2GB).

Suportul de curs va contine materiale pentru toate cele 5 module de curs, structurat pe metode
de formare continua adaptate pentru formarea profesionala a adultilor. Informatiile din suporturile de
curs trebuie sa fie accesibile si adaptate pentru grupul tinta. Toate materialele utilizate vor fi redactate
in limba romana si vor contine elemente obligatorii de identitate vizuala, aprobate in prealibil de
Autoritatea Contractanta.

Perioada de realizare a suporturilor de curs va fi de 15 zile.

Calitatea stagiilor de formare propuse:
Pentru asigurarea nivelul de calitate al cursului trebuie sa tina cont de urmatoarele necesitati:
- caracterul util al informatiilor
- gradul de noutate al informatiilor
- caracterul aplicativ al informatiilor
- structurarea informatiilor pe module
- caracterul interactiv al metodelor folosite
- rolul reglator al feed-back-ului

- caracterul obiectiv al evaluarii

2. Desfasurarea programului de formare

Cele 460 persoane din grupul tinta vor parcurge 5 module de pregatire:
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a) modul de instruire teoretica in managementului performantelor sistemului de protectie a mediului;
b) modul de instruire teoretica in elaborarea indicatorilor de performanta;

¢) modul de instruire teoretica in tehnici de evaluare si de raportare in sistemul de protectie a
mediului din Romania;

d) modul de dezvoltare durabila, protectia mediului si egalitate de sanse;

e) modul de practica efectiva (studii de caz, exercitii de utilizare practica a instrumentelor de evaluare
si raportare).

Ofertantul va preciza in oferta metodele de formare utilizate si va indica rolul metodelor utilizate
in procesul de invatare al participantilor. De asemenea se va prezenta in oferta tehnica o planificare
detaliata a cursurilor de formare, ce va fi discutata si agreata ulterior cu Autoritatea Contractanta.

Grupul tinta va fi impartit pe 17 grupe de cursanti, cu aproximativ 27 cursanti/grupa si se
realizeaza céte 4 zile de formare pentru fiecare grupa;

Grupele vor fi construite eterogen (o grupa contine si persoane cu functii de conducere si de
executie, reprezentanti din 2-4 tipuri de institutii dintre grupul {intd) pentru a se asigura dezbaterile de
idei pe studii de caz din practica;

Grupele vor fi construite omogen din punct de vedere al dispersiei teritoriale (regiune, judet)
pentru minimizarea costurilor cu transportul si cazarea.

In activitatea de formare sunt incluse cel putin urmatoarele:

a) convocarea cursantilor — prin transmiterea de invitatii si asigurarea primirii confirmarilor. De
asemenea, trebuie realizat un tabel centralizator cu toti participantii.

b) cheltuieli pentru plata lectorilor si a facilitatorului de grup care sutin cursurile de instruire in cadrul
programulul de formare, alte costuri aferente

c) cheltuieli pentru elaborarea (se refera si la tiparire si legare) suporturilor de curs care sa cuprinda
elementele obligatorii de identitate vizuala, care vor contine titlul proiectului: Servicii de consultanta
Si expertiza tehnica, administrativa, de management al activitatilor Proiectului "Standarde si
indicatori de performanta pentru evaluarea capacitatii institutionale in sistemul national de protectia
mediului — SIPEVAL” si codul SMIS 32682.

Locatia de desfasurare: In Tulcea si in orasele din cele 8 regiuni de dezvoltare, in care au
sediile agentiile de protectie a mediului: Bacau, Galati, Bucuresti, Pitesti, Craiova, Sibiu, Timisoara,
Cluj Napoca.

Arondarea judetelor la orasul resedintd de judet din regiunea de dezvoltare in care se desfasoara
activitatile proiectului este urmatoarea:
- Bacau, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Bacau, Botosani, lasi,

Neamt, Suceava, Vaslui.
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- Galati, pentru institutiile din grupul tinta aflate Tn urmatoarele judete: Braila, Buzau,
Constanta, Galati, Vrancea.

- Pitesti, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Arges, Calarasi,
Dambovita, Giurgiu, lalomita, Prahova, Teleorman.

- Craiova, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Dolj, Gorj, Mehedinti,
Olt, Vélcea.

- Timisoara, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Arad, Caras-
Severin, Hunedoara si Timis.

- Cluj Napoca, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Bihor, Bistrita-
Nasaud, Cluj, Maramures, Satu-Mare si Sala;.

- Sibiu, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Alba, Brasov, Covasna,
Harghita, Mures, Sibiu.

- Bucuresti, pentru institutiile din grupul tinta aflate in Bucuresti si Judetul lifov.

- sicaz particular orasul Tulcea, pentru institutiile din grupul tinta aflate in judetul Tulcea.

Activitatile solicitate includ servicii de formare, cazare, trasport, masa si asigurare sali curs cu logistica

aferenta pentru formarea a 460 de persoane (17 grupe de cursanti, cu aproximativ 27 cursanti/grupa).

Locatiie vor fi in hoteluri aflate in fiecare din cele 9 orase mai sus mentionate, dotate cu sala de
conferinfa adecvata (dotata cu laptop, videoproiector, instalatie sonorizare, aer conditionat, lumina
naturala) desfasurarii cursurilor de formare a aproximativ 27 de cursanti/sala, timp de 4 zile de formare.
Hotelurile vor fi prezentate in oferta tehnica (pliante cu fotografii, adresa site web, atat pentru cazare,
cat si pentru sala de curs) — cel putin 2 variante de hotel pentru fiecare eveniment. Hotelurile trebuie
sa detina autorizatiile legale: sanitara, sanitar-veterinara si de mediu, dupa caz, pentru fiecare
structura de primire turistica ce face obiectul clasificarii cu privire la indeplinirea conditiilor de
functionare prevazute de legislatia specifica in domeniul sanitar, sanitar-veterinar si protectiei mediului,
conform Legii nr. 359/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si de detinerea
autorizatjei privind prevenirea si stingerea incendiilor.

Cursurile se vor desfasura in aceeasi locatie unde vor fi cazati cursantii. Este obligatoriu ca toti cursanii
care vor solicita cazare sa beneficieze de acelasi nivel de confort, in regim single.

Activitatile vor fi finalizate prin depunerea de catre operatorul economic a unui raport de activitate.

3. Asigurarea suportului logistic si tehnic pentru derularea cursurilor presupune realizarea

urmatoarelor activitati specifice:
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- asigurarea si amenajarea salilor de conferinta, cu dotari adecvate (dotata cu laptop, videoproiector,
instalatie sonorizare, aer conditionat, lumina naturala) pentru organizarea evenimentului. Salile de
conferinta vor fi la dispozitia autoritatii contractante pe toata durata evenimentului si trebuie sa aiba o
capacitate de minim 30 de locuri. Reprezentantii autoritatii contractante vor agrea aranjamentul salilor
Tnaintea inceperii evenimentului;

- asigurarea echipamentului video pentru prezentarea materialelor (video-proiector, laptop, ecran de
proiectie) pe parcursul evenimentului;

- asigurarea echipamentelor de birotica si consumabile necesare pregatirii unor documente de ultima
ora si eventual modificarii documentelor pentru eveniment (calculator, imprimanta, copiator, hartie,
etc.);

- asigurarea vizibilitatii cursurilor: banner (va fi pus la dispozitie de catre Autoritatea Contractanta),
sageti indicatoare;

- asigurarea mijloacelor de identificare pentru participanti (ecusoane nominale plastifiate pentru 460
de persoane);

- pregatirea si multiplicarea mapelor pentru fiecare participant, ce vor contine in mod obligatoriu —
programul evenimentului, memory stick cu suporturile de curs, block notes A4, minim 48 file, spira
metalica; instrumente de scris (pix);

- amenajarea salilor de conferinta si a mesei de prezidiu (distribuirea documentelor catre cursanti,
instalarea si verificarea echipamentelor, etc.);

- asigurarea de apa minerala/plata, in salile de conferinta, pe toata durata evenimentului, pentru toti
participantii;

- in fiecare din cele 4 zile de curs, la fiecare grupa de cursanti cu cate aproximativ 27 persoane si un
membru al echipei de management al proiectului se organizeaza céte trei pauze de cafea in timpul
cursului — conform detalierii de la punctul 5 din prezentul Caiet de Sarcini;

- realizarea de fotografii profesioniste — atat pe suport de hartie fotografica( 10 X15 cm), cat si pe CD.
Numarul minim de fotografii pe suport de hartie (10X15 cm) pe care operatorul economic trebuie sa il
puna la dispozitia autoritatii contractante va fi de 25 pentru fiecare grupa. Aceste fotografii vor fi,
ulterior, utilizate in materiale de promovare realizate de catre beneficiar.

In vederea amenajarii salilor de conferinta, operatorul economic va pune la dispozitie echipamentul
necesar, respectiv laptop, videoproiector multimedia (cu posibilitatea reglarii dimensiunii si calitafji
imaginii proiectate si cu asigurarea unei bune vizibilitati pentru toate locurile din sald), ecran de
proiectie, flipchart.

in vederea indeplinirii obiectivului contractului, autoritatea contractanta va furniza operatorului

economic cu cel putin 3 zile inainte agenda evenimentului.

Pag. 12 din 39



Pe intreaga perioada de desfasurare a evenimentului operatorul va pune la dispozitia beneficiarului un
sistem functional in vederea printarii si/sau copierii diverselor documente (calculator, imprimanta,
copiator si hartie). De asemenea, operatorul economic va asigura prezenta pe toata durata cursurilor
a unui facilitator de grup ce va avea rolul de coordonare din punct de vedere logistic si administrativ a
cursurilor, precum si de a asigura legatura lectorilor si a cursantilor cu Autoritatea Contractanta.
Salile de conferinta vor dispune de un spatiu corespunzator (holul de acces in sala de curs sau foaierul
acesteia), special amenajat, in vederea organizarii pauzelor de lucru, cu asigurarea serviciului adecvat
de servire pentru cate aproximativ 27 de participanti. De asemenea, salile de conferinta vor dispune
de:

o Mobilier care sa permita rearanjarea cu usurinta pentru buna derulare a cursurilor;
e Sursa de lumina naturala;

e Instalatie de aer conditionat;

e Posibilitatea instalarii altor laptop-uri (prelungitor electric);

o Poziionarea salii trebuie sa fie intr-un spatiu diferit si la o distanta suficienta fata de

bucatarie/restaurant, pentru a nu perturba procesul de formare;
e Sala sa fie suficient de bine izolata din punct de vedere fonic;
e Acces internet wireless

Operatorul economic va asigura un spatiu la intrarea in sala de curs in care se va amplasa un birou
destinat pentru primirea si inregistrarea cursantilor pe lista de prezenta, distribuirea materialelor
evenimenteului (mape, pixuri, ecusoane, etc.), precum si pentru asistarea participantilor pe toata
durata cursului.

Operatorul economic va asigura afisarea elementelor de identitate vizuala privind organizarea
evenimentului, la intrare, n hol, precum si la intrarea in sala de conferinta.

Nu se admite ca spatjile de cazare, salile pentru organizarea meselor sau salile de conferinta sa fie
situate la subsolul cladirii sau in spatii fara aerisire.

Operatorul economic isi va asuma raspunderea pentru implementarea cu succes a activitatilor

specifice contractului.

4. Transportul participantilor:
Transportul se va asigura pentru persoanele din institutiile aflate in judetele care compun regiunea, cu

exceptia celor din institutiile aflate in capitala judetului in care are loc activitatea.
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Decontarea transportului se va realiza in conditiile legislatiei in vigoare, respectiv Hotararea Guvernului
nr.1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada
delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, In interesul
serviciului, cu modificarile si completarile ulterioare.
Numarul de persoane pentru care se solicita acest serviciu este dupa cum urmeaza:
- pentru 1 membru al echipei de management al proiectului transport dus-intors pe ruta Bucuresti
- fiecare din orasele mentionate mai sus cu rol de resedinta de regiune in contextul prezentului
proiect.
- pentru 210 persoane, membri ai celor 17 grupe de cursanti, transport dus-intors pe ruta oras
resedinta de judet - fiecare din orasele mentionate mai sus ca resedinta de regiune (cate minim
2 persoane din capitala fiecarui judet component al regiunii), cu exceptia Bucurestiului.
Autoritatea contractanta va achita contravaloarea serviciilor efectiv prestate, conform cu cerintele din

prezentul caiet de sarcini.

5. Asigurarea serviciilor de cazare si masa

Operatorul economic va asigura cazarea in regim de hotel categoria 3 stele, in camere single cu mic
dejun inclus in pretul cazarii dupa cum urmeaza:

- pentru 1 membru ai echipei de management al proiectului

- pentru 210 persoane participante la cursuri
Hotelurile vor fi situate in orasele cu rol de resedintd de regiune in contextul prezentului proiect,
respectiv: Bacau, Galatj, Pitesti, Craiova, Sibiu, Timisoara, Cluj Napoca, Tulcea. Hotelurile trebuie sa
detina autorizatiile legale: sanitara, sanitar-veterinara si de mediu, dupa caz, pentru fiecare structura
de primire turistica ce face obiectul clasificarii cu privire la indeplinirea conditiilor de functionare
prevazute de legislatia specifica in domeniul sanitar, sanitar-veterinar si protectiei mediului, conform
Legii nr. 359/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si de detinerea autorizatiei privind
prevenirea si stingerea incendiilor.
Camerele structurilor de cazare trebuie sa detina minim urmatoarele facilitati functionale: dus, uscator

de par, telefon intern, aer conditionat, acces la internet, TV color.

Structurile de cazare trebuie sa asigure cel putin urmatoarele servicii: sa asigure permanent igiena in
camere; sa asigure furnizarea apei calde si reci 24/24 ore; sa dispuna de camere de fumatori si
nefumatori; sa dispuna de un spatiu de depozitare a bagajelor participantilor, care sa fie la dispozitia

acestora in ultima zi de cazare; sa fie iluminate natural; sa aiba cel putin 25 mp; spatiu de parcare.

Preturile comunicate de catre operatorul economic ofertant vor include toate facilitatile si

serviciile mentionate mai sus.
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Operatorii economici care participa la procedura trebuie sa prezinte in propunerea tehnica
detalii (denumire, adresa, clasificare, poze, etc.) despre structurile de cazare unde urmeaza sa

asigure serviciile de cazare — minim 2 variante de hoteluri.

Pentru fiecare zi a fiecarui eveniment si pentru fiecare participant conform descrierii de mai
sus (grupul tinta de 460 persoane plus 1 membru ai echipei de management al proiectului), ofertantul

va asigura urmatoarele.

e 3 pauze de cafeal zi - la fiecare dintre acestea se asigura pentru fiecare participant cate

unul din fiecare din urmatoarele produse:
- 1 cafea (o cafea de persoana/pauza - min 250 ml)
- zahar/miere/indulcitor, lapte pentru cafea

- 1 ceai infuzie (min 300 ml) — minim 4 sortimente, alegere (de ex. — ceai fructe, ceai verde,

ceai negru, ceai alb)
- 1 apaplata/ minerala (0,5 I/persoana) si 1 suc natural de fructe (0,5 1)
- fructe - 200 g
- produse patiserie dulce si sarata -200 g

Produsele incluse la fiecare pauza de cafea trebuie sa fie suficiente pentru numarul estimat de

participanti pe eveniment.
Pentru pauzele de cafea prestatorul va pune la dispozitia o sala amenajata corespunzator.

e Mesele de pranz si de seara vor fi asigurate pentru fiecare participant conform descrierii de
mai sus (grupul tintd de 460 persoane plus un membru ai echipei de management al proiectului), si

vor fi compuse dintr-un meniu care sa includa:
- minim 3 optiuni de aperitiv, ( min 150g/optiune/persoana )
- minim 3 optiuni de baza ( fel principal), (min 300g/optiune/ persoana)
- minim 3 optiuni de garnituri, (min 150g/optiune/ persoana)
- minim 3 optiuni de salate, (min 200 g/optiune/ persoana)
- minim 3 optiuni de desert, (min 200g/optiune/ persoana)
- un meniu vegetarian sau de post.

- cel putin apa plata si apa minerala (min 0,5 I/persoana)
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Unitatea va avea suficiente locuri la mese pentru servirea mancarii, indiferent de numarul

persoanelor care vor servi masa in locatia respectiva si care nu participa la evenimentele din proiect.

Ofertantul trebuie sa includa in meniu toate produsele de baza (carne, legume, fructe, lactate

etc.), cu asigurarea corespunzatoare a necesarului zilnic de calorii.

Ofertantii vor prezenta Autoritatii Contractante minim 3 optiuni privind meniurile, optiuni care
sa corespunda conditiilor mentionate anterior. Toate optiunile de meniu vor fi disponibile pentru a fi

servite participantilor la fiecare eveniment.

In vederea indeplinirii obiectivului contractului, autoritatea contractanta va furniza operatorului
economic cu cel putin 3 zile inainte numarul si lista participantilor.
Autoritatea contractanta va achita contravaloarea serviciilor efectiv prestate, conform cu cerintele din

prezentul caiet de sarcini.

6. Cerinte privind operatorul economic

Operatorul economic va asigura personalul responsabil pentru indeplinirea activitatilor prevazute in
prezentul Caiet de sarcini, care sa fie capabil sa asigure managementul activitatilor contractului;
monitorizarea implementarii activitatilor contractului; comunicarea dintre Operatorul economic si
Autoritatea Contractanta; raportarea.

Totodata, operatorul economic va fi responsabil cu:

e inregistrarea participantilor pe listele de prezenta;

o completarea formularelor de Tnregistrare pentru cursanti;

¢ informarea si indrumarea cursantilor;

o multiplicarea materialelor transmise de catre beneficiar, pregatirea mapelor pentru cursanti;

e distribuirea materialelor evenimentului catre cursanti;

e asigurarea bunei desfasurari logistice si tehnice a cursurilor;

e marcarea salilor pentru localizarea cu usurinta a acestora de catre cursanti;

e organizarea coffee - break-urilor si a meselor de pranz/cina;

o realizarea si predarea catre Autoritatea Contractanta de fotografii realizate pe parcursul
desfasurarii evenimentului — atat pe suport de hartie fotografica( 10X15 cm) cel putin 25 buc
pentru fiecare locatie, cat si pe CD

e organizarea si plata transportului si cazarii pentru participanti si realizarea formalitatilor de
decont pentru participanti.

De asemenea, operatorului economic i este interzis:
e safaca orice declaratii publice cu privire la sau in legatura cu activitatile derulate in baza acestui

contract;
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e sa-si Insuseasca, sa utilizeze, sa multiplice in vederea valorificarii sau utilizarii ulterioare,
personal sau de catre o terta parte, documente tiparite sau in format electronic utilizate in
executarea responsabilitatilor ce le revin.

Raportul de activitate privind serviciile de formare se inainteaza in termen de maxim 7 zile
calendaristice de la data finalizarii executarii acestora catre Autoritatea Contractanta si contine o
descriere a modului de executare a activitatilor ce au dus la indeplinirea serviciilor ce fac obiectul
contractului, rezultatele obtinute in executarea serviciilor. Daca este cazul, se vor descrie dificultatile
inregistrate pe parcursul executarii contractului.

In raportul de activitate se vor mentiona, centralizat, urmatoarele elemente:
e Numar de zile de instruire efectuate
e Numar sesiuni de instruire efectuate
e Gradul de parcurgere a programei de instruire
¢ Numarul de persoane instruite in cadrul fiecarei sesiuni de instruire organizate
e Recomandarile participantilor exprimate in chestionarele de evaluare
e Resurse utilizate.

Evaluarea cursurilor se va realiza si de catre cursanti prin intermediul unor chestionare pe care
Prestatorul are obligatia sa le elaboreze si sa le supuna avizului Autoritatii Contractante inainte de a le oferi
cursantilor. Acestea vor contine elementele de identitate vizula, aprobate in prealabil de catre Autoritatea
Contractanta. Rezultatele colectate prin intermediul acestor chestionare vor fi prezentate si analizate in
raportul privind activitatea de formare.

Perioada de realizare: 4 luni

Ill. Realizare vizita de studiu

Vizita de studiu se va realiza pentru un numar de 30 de persoane, impartite in 2 serii de cate
15 persoane si se organizeaza la institutii/autoritati publice din una dintre tarile europene cu sisteme
de management recunoscute ca fiind eficiente, pentru preluare de bune practici si expertiza in tehnici
de evaluare a performantelor, utilizarea indicatorilor de performanta si tehnici de raportare.

Numarul de zile planificate pentru vizita de studiu va fi de 8 zile (7 nopti) pentru fiecare din cele
2 serii.

Obiectivele vizitei de studiu sunt:

e cunoagterea sistemelor folosite de alte state membre ale Uniunii Europene in domeniul raportarii

si evaluarii performantelor institutionale;
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o familiarizarea cu procedurile aplicate de alte state, identificarea punctelor tari si oportunitatilor
oferite de aceste instrumente, precum si exemple de bune practici in utilizarea indicatorilor de
performanta si a tehnicilor de raportare;

e transferarea de bune practici si expertizd din tari UE in domeniul tehnicilor de evaluare a

performantelor, utilizarii indicatorilor de performanta si a tehnicilor de raportare.

In activitatea de organizare a vizitei de studiu sunt incluse cel putin:

a) identificarea, contactarea si confirmarea organizatiei/organizatiilor la care are loc vizita, obfinerea
acordurilor necesare;

b) asigurarea lectorilor, a traducerilor materialelor didactice si a interpretariatului in/din limba tarii
gazda (sau engleza) si limba romana;

c) asigurarea salilor pentru desfasurarea evenimentului;

d) asigurarea vizibilitatii cursurilor: banner (va fi pus la dispozitie de catre Autoritatea Contractanta),
sageti indicatoare;

e) asigurarea mijloacelor de identificare pentru participanti (ecusoane nominale plastifiate pentru 30
de persoane);

f) asigurarea de apa mineralad/plata, in salile de derulare a activitatilor, pe toata durata evenimentului;

g) lafiecare grupa de cursanti se organizeaza cate doua pauze zilnic in timpul cursului si la fiecare din
acestea se asigura pentru fiecare participant cate unul din fiecare din urmatoarele produse: 1 cafea,
1 apa 0,5 | si 1 suc natural fructe 0,5 I, fructe intregi — 200 g, produse de patiserie/cofetarie — 200
g, 1 ceai (infuzie) — minim 4 sortimente, la alegere;

h) realizarea de fotografii profesioniste — atat pe suport de hartie foto (10x15 cm), cat si pe CD.
Numarul minim de fotografii pe care operatorul economic trebuie sa il puna la dispozitia autoritatii
contractante va fi de 25 pentru fiecare grupa. Aceste fotografii vor fi, ulterior, utilizate in materiale
de promovare realizate de catre beneficiar.

i) operatorul economic va asigura montarea si afisarea elementelor de identitate vizuala privind
organizarea evenimentului, la intrare, in hol, precum si la intrarea in sala de conferinta, respectiv
roll-upuri( se vor pune la dispozitie de catre Autoritatea Contractanta) si banner electronic.

j) organizatia/organizatiile selectate trebuie sa aiba expertiza in tehnici de evaluare a performantelor,
utilizarea indicatorilor de performanta si tehnici de raportare.

Din cele 30 de persoane vor face parte doi membri ai echipei de proiect si 28 cursanti, avand
reprezentare n toate tipurile de institutii din care provine grupul tinta si din fiecare regiune. Participantii
vor fi selectati pe baza unor criterii anuntate cursantilor la inceputul fiecarei serii (dintre cei mai activi

si mai implicati cursanti in timpul modulelor de instruire si studiilor de caz, prezenta, gradul de interes
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etc.) — aspecte ce vor fi propuse (minim 3 criterii de selectie) de catre operatorul economic prin oferta

tehnica si, ulterior, agreate impreuna cu Autoritatea Contractanta.

Locatia: Aceasta activitate se va desfasura in Franta / Germania / Suedia, locatie ce se va
stabili de comun acord cu autoritatea contractanta. Vizitele de studiu se vor desfasura in mai multe
orase din fiecare stat propus.

In cadrul vizitelor de studiu vor fi vizitate urmatoarele tipuri de institutii dar fara a se limita la
urmatoarele:

« 2 institutii publice care reprezinta puterea executiva la nivel central si/sau teritorial

(asemanatoare ca funciii si atributii cu ministerele din Romania);

% Agentii teritoriale/regionale de reglementare, implementare sau control in domeniul

protectiei mediului (similar unitatilor din Roméania care compun grupul tinta);

Prestatorul va selecta unul din cele 3 state (Franta/Germania/Suedia) cu experienta cea mai
relevanta din perspectiva obiectivelor proiectului, isi va justifica propunerile, va face dovada cunoasterii
mediului administrativ si institutional al statelor respective si a procedurilor utilizate in institutiile vizitate.

Propunerile de stat si de institutii relevante pentru organizarea vizitei de studiu vor fi transmise
catre Beneficiar cu minim 45 de zile Thaintea desfasurarii acesteia. Beneficiarul va opta pentru una din
tarile propuse si o va comunica prestatorului in termen de 5 zile de la primirea propunerilor.

Activitatile solicitate prin prezentul caiet de sarcini se desfasoara in Franta/Germania/Suedia si
vizeaza servicii de cazare, trasport si masa pentru organizarea unei vizite de studiu la care vor participa
30 de persoane (2 membri ai echipei de proiect si 28 cursanti), impartiti in doua serii de cate 15

persoane.

Prestatorul va primi de la autoritatea contractanta informatii referitoare la organizatia/organizatiile care
au expertiza in tehnici de evaluare a performantelor, in utilizarea indicatorilor de performanta si tehnici
de raportare, in vederea contactarii acesteia/acestora de catre operatorul economic si obtinerea
acordurilor necesare organizarii vizitelor. Autoritatea Contractanta va sprijini consultantul in
demersurile sale de a initia legatura cu persoanele responsabile de la nivelul institutiilor din tarile
selectate, prin suportul acordat in intocmirea unor adrese oficiale in atentia institutiilor de interes pentru
organizarea vizitelor de studiu, aspectele logistice (traducerea adreselor, transmiterea acestora,

obtinerea confirmarilor etc.) fiind in sarcina Consultantului.

Aceasta activitate include realizarea urmatoarelor sub-activitati:
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1. Asigurarea suportului logistic si tehnic pentru derularea evenimentului presupune realizarea

urmatoarelor activitati specifice:

- punerea la dispozitie a tuturor informatillor necesare desfasurarii in bune conditii a vizitelor de studiu

(harta mijloacelor de transport, harti locale etc.);

- stabilirea de contacte cu reprezentantii institutii/autoritati publice si mentinerea legaturii cu acestia in
vederea organizarii vizitei de studiu;

- elaborarea programului vizitei de studiu cu consultarea Autoritatii Contractante tindnd cont de scopul
acesteia. Operatorul economic va face demersurile necesare in vederea obtinerii acordului cu privire
la programul vizitei de studiu din partea reprezentantilor institutiilor care fac obiectul vizitei de studiu;

- elaborarea si furnizarea materialelor necesare participantilor la vizitele de studiu (agenda, buletin de
indrumare, lista participantilor, date de contact, etc.);

- stabilirea formatului si continutului intalnirilor;

- elaborarea machetei raportului vizitei de studiu;

- asigurarea logisticii pe tot parcursul vizitei de studiu;

- asigurari medicale de calatorie in strainatate pentru participanti.

Pentru buna desfasurare a vizitelor de studiu, operatorul economic are obligatia de a informa
Autoritatea Contractanta asupra oricaror dificultati legate de contactarea institutiilor la care se vor

organiza vizitele de studii.

2. Transportul participantilor

Obiectul acestei activitati consta in rezervarea si achizitionarea de 30 bilete de avion tur-retur, pe cel
putin o ruta externa: Bucuresti — orasul agreat de autoritatea contractanta, confom cerintelor
enumerate mai jos. In cazul in care se va constata — aspect ce va fi discutat si agreat cu Autoritatea
Contractanta - necesitatea deplasarii cu avionul in interiorul tarii vizitate, operatorul economic are
obligatia de a asigura transportul participantilor cu avionul. Biletele de avion sunt necesare deplasarii
a 28 de participanti, precum si a 2 membirii ai echipei de proiect.

Operatorul economic va asigura si transferul de la aeroportul de destinatie la hotel si transportul de la
hotel la locul desfasurarii activitatilor zilnice. Operatorul economic va asigura transferul participantilor
din localitatea de domiciliu la aeroportul din Bucuresti si retur. Serviciile aeriene oferite se vor asigura
numai prin curse regulate, toti participantii urmand a fi transportati cu acelasi avion. Datele certe nu
pot fi precizate cu exactitate la acest moment, urmand a fi comunicate operatorului economic in timpul
derularii contractului. Ca urmare, este necesara asigurarea posibilitatii de a efectua rezervari si emiteri
de bilete in functie de momentul cand este comunicat numele calatorilor si ruta deplasarii.

Biletele de avion vor contine si pretul tuturor taxelor aferente, inclusiv taxa de aeroport;
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Biletele de avion vor fi ofertate pentru clasa economic.
Nota 1: Pentru estimarea costurilor de transport pe teritoriul tarii selectate, ofertantii vor lua in
considerare o distanta zilnica medie de minim 200 km.
Nota 2: In cazul in care Autoritatea Contractanta considera ca nu este cazul de deplasare cu avionul
in interiorul tarii vizitate se solicitd un mijloc de transport modern, de maxim 10 ani vechime, dotat cu

instalatie de aer conditionat si sonorizare, in perfecta stare de functionare, curat si confortabil, cu sofer.

3. Asigurarea serviciilor de cazare si masa

Operatorul economic va asigura cazarea pentru 7 nopti, cu micul dejun si cina incluse in pretul cazarii
pentru un numar de 30 persoane. Serviciile de cazare vor fi asigurate in hotel clasificat cu categorie
de confort 3 stele, in camere single. Serviciile de cazare se vor asigura intr-o unitate hoteliera aflata in
zona centrala, usor accesibila catre institutiile ce vor fi vizitate.

Operatorul economic va asigura pranzul pentru 30 de persoane.

Ofertantul trebuie sa includa in meniu toate produsele de baza (carne, legume, fructe, lactate etc.), cu

asigurarea corespunzatoare a necesarului zilnic de calorii.

Ofertantii vor prezenta Autoritatii Contractante minim 3 optiuni privind locatiile si meniurile pentru

pranz, optiuni care sa corespunda conditiilor mentionate anterior.

4. Cerinte privind operatorul economic

Operatorul economic va asigura personalul responsabil pentru indeplinirea activitatilor prevazute in
prezentul Caiet de sarcini, care sa fie capabil sa asigure managementul activitatilor contractului;
monitorizarea implementarii activitatilor contractului; comunicarea dintre Operatorul economic si

Autoritatea Contractanta; raportarea.

Operatorul economic va asigura prezenta unui reprezentant al sau, pentru fiecare serie, vorbitor de
limba engleza care va insoti participantii pe intreaga perioada de desfasurare a vizitelor de studiu si
va asigura derularea programului in bune conditii, asigurand interpretarea discutiilor, in cazul in care
este necesar, in plus fata de serviciile de traducere/interpretariat ce vor fi deja asigurate. Cheltuielile
de transport si cazare ale acestuia se suporta de catre operatorul economic.

De asemenea, operatorul economic va asigura cheltuielile ocazionate pentru eventualele taxe de

participare sau onorarii solicitate de institutiile care vor fi vizitate, pentru toti participantji.

Inainte cu maxim 2 zile, participantii vor primi “buletinele de indrumare” pentru perioada vizitei de

studiu, care trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

Pag. 21 din 39



- elaborate in limba romana, intr-un stil accesibil. Un exemplar va fi supus aprobarii Autoritatii

Contractante cu cel putin 5 zile lucratoare inaintea plecarii in vizita de studiu si va fi modificat

potrivit sugestiilor acestuia;

- vacuprinde:

O

O

O

Obiectivele si relevanta vizitei de studiu;

Informatii despre institutiile care urmeaza sa fie vizitate;

Adrese si telefoane utile (ambasada, servicii de urgenta, hotelul, Thsotitorul din partea
operatorului economic si cei din partea Autoritatii Contractante).

Un ghid al orasului / oraselor vizitate, cu trasee de transport in comun, obiective turistice
etc, parte detasabila din buletinul de indrumare.

Operatorul economic va organiza in fiecare seara activati de recreere pentru participanti,

care sa fie in stransa legatura cu scopul vizitelor (de ex. vizite la muzee de profil etc.)

Perioada de realizare: o luna.

IV. Campanie de diseminare bune practici si ateliere de lucru

Campania se va desfasura in aceleasi localitati in care s-a desfasurat si programul de formare,

respectand, in principiu, aceeasi impartire pe cele 17 grupe de cursanti participanti la procesul de

formare, cu cate aproximativ 27 persoane /grupa.

In prima sesiune se transferd catre grupul tint& bunele practici si experientele preluate din

timpul vizitei de studiu de catre persoanele care au participat la vizita de studiu.

n a doua sesiune se va recapitula informatiile de la modulele de formare.

In a treia sesiune se vor organiza ateliere de lucru in care membrii grupului tintd identifica si

propun standarde si indicatori de performanta pentru fiecare tip de institutie.

Tn cadrul acestei activitati de organizare a campaniei vor fi incluse cel putin:

= convocare cursanti — prin transmiterea invitatiilor si obtinerea confirmarilor

= lectori si moderatori ai sesiunilor de diseminare si atelierelor de lucru;

= stabilirea tematicii, materiale didactice

= evaluarea cursantilor — teste de evaluare agreate in prealabil cu Autoritatea Contractanta.

= eliberarea certificatelor de absolvire a cursului, care sa cuprinda elementele obligatorii de

identitate vizuala.

Locatia: Tn Tulcea si in orase din fiecare din cele 8 regiuni de dezvoltare: Bacau, Galatj,

Bucuresti, Pitesti, Craiova, Sibiu, Timisoara, Cluj Napoca.
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Arondarea judetelor la orasul resedintd de judet din regiunea de dezvoltare in care se
desfasoara activitatile proiectului este urmatoarea:

- Bacau, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Bacau, Botosani, lasi,
Neamt, Suceava, Vaslui.

- Galati, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Braila, Buzau,
Constanta, Galati, Vrancea.

- Pitesti, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Arges, Calarasi,
Dambovita, Giurgiu, lalomita, Prahova, Teleorman.

- Craiova, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Dolj, Gorj, Mehedinti,
Olt, Valcea.

- Timisoara, pentru institutiile din grupul tintd aflate in urmatoarele judete: Arad, Caras-
Severin, Hunedoara si Timis.

- Cluj Napoca, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Bihor, Bistrita-
Nasaud, Cluj, Maramures, Satu-Mare si Sala;.

- Sibiu, pentru institutiile din grupul tinta aflate in urmatoarele judete: Alba, Brasov, Covasna,
Harghita, Mures, Sibiu.

- Bucuresti, pentru institutiile din grupul tinta aflate in Bucuresti si Judetul lifov.

- si caz particular orasul Tulcea, pentru institutiile din grupul tinta aflate in judetul Tulcea.

Activitatile solicitate prin prezentul caiet de sarcini se desfasoara pe teritoriul Romaniei, in orasele:
Tulcea, Bacau, Galati, Bucuresti, Pitesti, Craiova, Sibiu, Timisoara, Cluj Napoca si vizeaza servicii de
cazare, trasport, masa si inchiriere sali de conferinta cu logistica aferenta pentru diseminarea bunelor
practici si ateliere de lucru la care vor participa 460 de persoane (17 grupe de cursanti, cu aproximativ
27 cursanti/grupa).

Locatiie vor fi in hoteluri aflate in fiecare din cele 9 orase mai sus mentionate, dotate cu sala de
conferinta adecvata desfasurarii cursurilor de formare a aproximativ 27 de cursanti/sala, timp de o zi
pentru fiecare grupa de cursanti, impartita in 3 sesiuni. Hotelurile vor fi prezentate in oferta tehnica
(pliante cu fotografii, adresa site web, atat pentru cazare, cat si pentru sala de curs). Hotelurile trebuie
sa detina autorizatiile legale: sanitara, sanitar-veterinara si de mediu, dupa caz, pentru fiecare
structura de primire turistica ce face obiectul clasificarii cu privire la indeplinirea conditiilor de
functionare prevazute de legislatia specifica in domeniul sanitar, sanitar-veterinar si protectiei mediului,
conform Legii nr. 359/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si de detinerea

autorizatjei privind prevenirea si stingerea incendiilor.
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Campaniile de diseminare (cursurile) se vor desfasura in aceeasi locatie unde vor fi cazati participantii.
Este obligatoriu ca toti participantii care vor solicita cazare sa beneficieze de acelasi nivel de confort,
in regim single.

Autoritatea Contractanta va sprijini consultantul in demersurile sale de a initia legatura cu persoanele
responsabile de la nivelul grupului tinta, prin suportul acordat in intocmirea unor adrese oficiale in
atentia institutilor ce fac parte din grupul tinta. Consultantul, de comun acord cu Autoritatea
Contractanta, va avea obligatia mentinerii relatiei / corespondentei cu persoanele responsabile de la

nivelul grupului tinta, pe toata durata derularii contractului.

Aceasta activitate include realizarea urmatoarelor sub-activitati:

1. Asigurarea suportului logistic si tehnic pentru derularea evenimentului presupune realizarea
urmatoarelor activitati specifice:

- asigurarea si amenajarea salilor de conferinta, cu dotari adecvate pentru organizarea evenimentului.
Salile de conferinta va fi la dispozitia autoritatii contractante pe toata durata evenimentului si trebuie
sa aiba o capacitate de minim 30 de locuri. Reprezentantii autoritatii contractante vor agrea
aranjamentul salilor inaintea inceperii evenimentului;

- asigurarea echipamentului video pentru prezentarea materialelor (video-proiector, laptop, ecran de
proiectie) pe parcursul evenimentului;

- asigurarea echipamentelor de birotica si consumabile necesare pregatirii unor documente de ultima
ora si eventual modificarii documentelor pentru eveniment (calculator, imprimanta, copiator, hartie,
etc.);

- asigurarea vizibilitatii cursurilor: banner (va fi pus la dispozitie de catre Autoritatea Contractanta),
sageti indicatoare;

- asigurarea mijloacelor de identificare pentru participanti (ecusoane nominale plastifiate pentru 460
de persoane);

- pregatirea si multiplicarea mapelor (agenda, prezentari), pentru fiecare participant;

- amenajarea salilor de conferinta si a mesei de prezidiu (distribuirea documentelor catre cursanti,
instalarea si verificarea echipamentelor, etc.);

- asigurarea de apa minerala/plata, in salile de conferinta, pe toata durata evenimentului;

- la fiecare grupa de cursanti cu cate aproximativ 27 persoana si un membru al echipei de management
al proiectului se organizeaza céte trei pauze in timpul cursului si la fiecare din acestea se asigura
pentru fiecare participant cate unul din fiecare din urmatoarele produse: 1 cafea, 1 apa 0,51 si 1 suc
natural fructe 0,5 |, fructe intregi — 200 g, produse de patiserie/cofetarie — 200 g, 1 ceai infuzie — minim

4 variante, la alegere;
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- realizarea de fotografii profesioniste — atat pe suport de hartie fotografica(10x15 cm), cat si pe CD.
Numarul minim de fotografii pe care operatorul economic trebuie sa il puna la dispozitia autoritatii
contractante va fi de 25 pentru fiecare grupa. Aceste fotografii vor fi, ulterior, utilizate in materiale de
promovare realizate de catre beneficiar.

in vederea amenajarii salilor de conferinta, operatorul economic va pune la dispozitie echipamentul
necesar, respectiv laptop, videoproiector multimedia (cu posibilitatea reglarii dimensiunii si calitatii
imaginii proiectate si cu asigurarea unei bune vizibilitati pentru toate locurile din sald), ecran de
proiectie, flipchart.

In vederea indeplinirii obiectivului contractului, autoritatea contractanta va furniza operatorului
economic cu cel putin 3 zile inainte agenda evenimentului.

Pe intreaga perioada de desfasurare a evenimentului operatorul va pune la dispozitia beneficiarului un
sistem functional in vederea printarii si/sau copierii diverselor documente (calculator, imprimanta,
copiator si hartie).

Salile de conferinta vor dispune de un spatiu corespunzator (holul de acces in sala de curs sau foaierul
acesteia), special amenaijat, in vederea organizarii pauzelor de lucru, cu asigurarea serviciului adecvat
de servire pentru cate aproximativ 27 de participanti. De asemenea, salile de conferinta vor dispune
de:

o Mobilier care sa permita rearanjarea cu usurinta pentru buna derulare a cursurilor;
e Sursa de lumina naturala;

¢ Instalatie de aer conditionat;

o Posibilitatea instalarii altor laptop-uri (prelungitor electric);

o Pozitionarea salii trebuie sa fie intr-un spatiu diferit si la o distanta suficienta fata de

bucatarie/restaurant, pentru a nu perturba procesul de formare;
e Sala sa fie suficient de bine izolata din punct de vedere fonic;
e Acces internet wireless

Operatorul economic va asigura un spatiu la intrarea in sala de curs in care se va amplasa un birouri
destinat pentru primirea si inregistrarea cursantilor pe lista de prezenta, distribuirea materialelor
evenimenteului (mape, pixuri, ecusoane, etc.), precum si pentru asistarea participantilor pe toata
durata cursului.

Operatorul economic va asigura afisarea elementelor de identitate vizuala privind organizarea

evenimentului, la intrare, in hol, precum si la intrarea in sala de conferinta.
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Nu se admite ca spatiile de cazare, salile pentru organizarea meselor sau salile de conferinta sa fie
situate la subsolul cladirii sau in spatii fara aerisire.
Operatorul economic isi va asuma raspunderea pentru implementarea cu succes a activitatilor

specifice contractului.

2. Transportul participantilor:
Transportul se va asigura pentru persoanele din institutiile aflate in judetele care compun regiunea, cu
exceptia celor din institutiile aflate in capitala judetului in care are loc activitatea.
Decontarea transportului se va realiza in conditiile legislatiei in vigoare, respectiv Hotararea Guvernului
nr.1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada
delegarii si detasarii in alté localitate, precum si in cazul deplasérii, in cadrul localitatii, in interesul
serviciului, cu modificarile si completarile ulterioare.
Numarul de persoane pentru care se solicita acest serviciu este dupa cum urmeaza:
- pentru 1 membru al echipei de management al proiectului transport dus-intors pe ruta Bucuresti
- fiecare din orasele mentionate mai sus cu rol de resedinta de regiune in contextul prezentului
proiect.
- pentru 210 persoane, membri ai celor 17 grupe de cursanti, transport dus-intors pe ruta oras
resedinta de judet - fiecare din orasele mentionate mai sus ca resedinta de regiune (cate minim
2 persoane din capitala fiecarui judet component al regiunii), cu exceptia Bucurestiului.
Autoritatea contractanta va achita contravaloarea serviciilor efectiv prestate, conform cu cerintele din

prezentul caiet de sarcini.

3. Asigurarea serviciilor de cazare si masa

Operatorul economic va asigura cazarea in regim de hotel categoria 3 stele, in camere single cu mic
dejun inclus n pretul cazarii dupa cum urmeaza:

- pentru 1 membru ai echipei de management al proiectului cazarea pentru 17 zile.

- pentru 210 persoane cazare Si masa pentru o zi.
Hotelurile vor fi situate in orasele cu rol de resedintd de regiune in contextul prezentului proiect,
respectiv: Bacau, Galati, Pitesti, Craiova, Sibiu, Timisoara, Cluj Napoca, Tulcea. Camerele structurilor
de cazare trebuie sa detina minim urmatoarele facilitati functionale: dus, uscator de par, telefon intern,
aer conditionat, acces la internet, TV color.
Structurile de cazare trebuie sa asigure cel putin urmatoarele servicii: sa asigure permanent igiena in

camere; sa asigure furnizarea apei calde si reci 24/24 ore; sa dispuna de camere de fumatori si
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nefumatori; sa dispuna de un spatiu de depozitare a bagajelor participantilor, care sa fie la dispozitia

acestora in ultima zi de cazare; sa fie iluminate natural; sa aiba cel putin 25 mp; spatiu de parcare

Preturile comunicate de catre operatorul economic ofertant vor include toate facilitatile si

serviciile mentionate mai sus.

Operatorii economici care participa la procedura trebuie sa prezinte in propunerea tehnica
detalii (denumire, adresa, clasificare, poze, etc.) despre structurile de cazare unde urmeaza sa

asigure serviciile de cazare — minim 2 variante de hotel.

Pentru fiecare zi a fiecarui eveniment si pentru fiecare participant conform descrierii de mai

sus, ofertantul va asigura urmatoarele.

e 3 pauze de cafeal zi - la fiecare dintre acestea se asigura pentru fiecare participant cate

unul din fiecare din urmatoarele produse:
- 1 cafea (minim o cafea de persoana/pauza - min 250 ml)
- zahar/indulcitor/miere, lapte pentru cafea

- 1 ceai infuzie (min 300 ml) — minim 4 sortimente, alegere (de ex. — ceai fructe, ceai verde,

ceai negru, ceai alb
- 1 apa plata / minerala (0,5 |/persoana) si 1 suc natural de fructe (0,5 I)
- fructe intregi— 200 g
- produse patiserie dulce si sarata -200 g/pers

Produsele incluse la fiecare pauza de cafea trebuie sa fie suficiente pentru numarul estimat de
participanti pe eveniment. Pentru pauzele de cafea prestatorul va pune la dispozitia o sala amenajata

corespunzator.

e Mesele de pranz si de seara vor fi asigurate pentru fiecare participant conform descrierii de

mai sus si vor fi compuse dintr-un meniu care sa includa:
- minim 3 optiuni de aperitiv, ( min 150g/optiune/persoana )
- minim 3 optiuni de baza ( fel principal), (min 300g/optiune/ persoana)
- minim 3 optiuni de garnituri, (min 150g/optiune/ persoana)
- minim 3 optiuni de salate, (min 200 g/optiune/ persoana)
- minim 3 optiuni de desert, (min 200g/optiune/ persoana)

- un meniu vegetarian sau de post.
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- cel putin apa plata si apa minerala (min 0,5 I/persoana)

Unitatea va avea suficiente locuri la mese pentru servirea mancarii, indiferent de numarul

persoanelor care vor servi masa in locatia respectiva si care nu participa la evenimentele din proiect.

Ofertantul trebuie sa includa in meniu toate produsele de baza (carne, legume, fructe, lactate

etc.), cu asigurarea corespunzatoare a necesarului zilnic de calorii.

Ofertantii vor prezenta Autoritatii Contractante minim 3 optiuni privind meniurile, optiuni care
sa corespunda conditiilor mentionate anterior. Toate optiunile de meniu vor fi disponibile pentru a fi

servite participantilor la fiecare eveniment.

Autoritatea contractanta va achita contravaloarea serviciilor efectiv prestate, conform cu cerintele din

prezentul caiet de sarcini.

4. Cerinte privind operatorul economic

Operatorul economic va asigura personalul responsabil pentru indeplinirea activitatilor prevazute in
prezentul Caiet de sarcini, care sa fie capabil sa asigure managementul activitatilor contractului;
monitorizarea implementarii activitafilor contractului; comunicarea dintre Operatorul economic si
Autoritatea Contractanta; raportarea.

Totodata, operatorul economic va fi responsabil cu:

¢ finregistrarea participantilor pe listele de prezenta;

completarea formularelor de inregistrare pentru participantj;

e informarea si indrumarea participantilor;

e multiplicarea materialelor transmise de catre beneficiar, pregatirea mapelor pentru participanti;

o distribuirea materialelor evenimentului catre participanti;

e asigurarea bunei desfasurari logistice si tehnice a evenimentului;

e marcarea salilor pentru localizarea cu usurinta a acestora de catre participantj;

e organizarea coffee - break-urilor si a meselor de pranz/cina (in conformitate cu prevederile
legale in vigoare referitoare la plafonul maxim pentru acordarea diurnei);

¢ realizarea de fotografii pe parcursul desfasurarii evenimentului;

e organizarea si plata transportului pentru participanti si realizarea formalitatilor de decont de
transport pentru participanti.

¢ |a stabilirea meniului se va tine cont si de existenta unor restrictii culinare impuse de sarbatorile

religioase si de regimurile vegetariene. Tn acest sens, meniurile se vor stabili impreuna cu si

aprobate de catre beneficiarul contractului.

De asemenea, operatorului economic i este interzis:
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o safaca orice declaratii publice cu privire la sau in legatura cu activitatile derulate in baza acestui
contract;

e sa-si Insuseasca, sa utilizeze, sa multiplice in vederea valorificarii sau utilizarii ulterioare,
personal sau de catre o terta parte, documente tiparite sau in format electronic utilizate in

executarea responsabilitatilor ce le revin.

Durata campaniei este de cate o zi pentru fiecare grupa de cursanti, impartita in 3 sesiuni.

V. Diseminarea rezultatelor— prezentarea metodologiei si procedurilor de evaluare si raportare

La nivelul regiunilor se constituie comisii interinstitutionale formate din factorii de decizie din fiecare
unitate din grupul tinta. Se vor organiza 8 sesiuni de diseminare a rezultatelor, in care se prezinta
metodologia si procedurile de evaluare realizate in cadrul unui alt contract al Autoritatii Contractante,
in vederea culegerii de observatii si propuneri de corectiisi imbunatatire. Observatiile, integrarea in
metodologie si proceduri se vor realiza in cadrul unui alt contract ala Autoritatii Contractante, pe baza

materialelor furnizate de prestatorul contractului de organizare evenimente.

Grupul tinta al acestei componente este reprezentat de 1 persoana din echipa de management a
proiectului si 2 moderatori din echipa operatorului economic ( pentru toate locatiile) si 80 de persoane
dintre factorii de decizie din unitatile din grupul tinta care participa la comisiile interinstitutionale (8

comisii x nr. mediu de 10 persoane/comisie).

Spatiile (salile de lucru) vor fi asigurate de cate una dintre institutiile din grupul tintd care are sediul in

localitatea resedinta de regiune.

Activitatea se va desfasura in localitatile Bacau, Galati, Bucuresti, Pitesti, Craiova, Sibiu, Timigoara,
Cluj Napoca, cu céate aproximativ 10 - 15 persoane /comisie.
In cadrul acestei componente (diseminare rezultate - prezentarea metodologiei si a procedurilor de
evaluare si raportare) se vor realiza, fara ca enumerarea lor sa fie limitativa, cel putin urmatoarele
activitati:
1. Moderarea discutiilor
Tn cadrul acestei activitati vor fi incluse cel putin:

= convocare participanti — prin transmiterea invitatiilor si obtinerea confirmarilor

= stabilirea tematicii discutiilor(rezultate preluate de la contractul de realizare a metodologiei si

procedurilor de evaluare si raportare);
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= moderatori ai sesiunilor de diseminare
» preluarea propunerilor, observatiilor si corectiilor si transmiterea lor pentru a fi apoi integrate

(ca si feedback) de cétre realizatorul metodologiei si procedurilor de evaluare si raportare.

2. Asigurarea suportului logistic si tehnic pentru derularea evenimentului presupune realizarea

urmatoarelor activitati specifice:

- amenajarea salilor de intalnire si discutii, cu dotari adecvate pentru organizarea evenimentului.
Spatiile (salile de lucru) vor fi asigurate de cate una dintre institutiile din grupul tinta care are sediul in
localitatea resedinta de regiune, si vor avea o capacitate de minim 15 locuri. Reprezentantii autoritatii
contractante vor agrea aranjamentul salilor inaintea Thceperii evenimentului;

- asigurarea echipamentului pentru prezentarea materialelor. In vederea amenajarii sélilor, operatorul
economic va pune la dispozitie echipamentul necesar, respectiv laptop, videoproiector multimedia (cu
posibilitatea reglarii dimensiunii si calitatii imaginii proiectate si cu asigurarea unei bune vizibilitati
pentru toate locurile din sala), ecran de proiectiie, flipchart.

- asigurarea echipamentelor de birotica si consumabile necesare pregatirii unor documente de ultima
ora si eventual modificarii documentelor pentru eveniment (calculator, imprimanta, copiator, hartie,
etc.);

- asigurarea vizibilitatii cursurilor: banner( se pune la dispozitie de catre Autoritatea Contractanta),
sageti indicatoare;

- asigurarea mijloacelor de identificare pentru participanti (ecusoane nominale plastifiate pentru 120
de persoane);

- pregatirea si multiplicarea mapelor (agenda, prezentari), pentru fiecare participant;

- amenajarea salilor de conferinta si a mesei de prezidiu (distribuirea documentelor catre cursanti,
instalarea si verificarea echipamentelor, etc.);

- asigurarea de apa minerala/plata, in salile de conferinta, pe toata durata evenimentului;

- la fiecare grupa de cursanti cu cate aproximativ 10 - 15 persoane si 1 persoana din echipa de
management a proiectului si 2 moderatori din echipa operatorului economic se organizeaza cate doua
pauze in timpul cursului si la fiecare din acestea se asigura pentru fiecare participant cate unul din
fiecare din urmatoarele produse: 1 cafea, 1 apa / suc natural fructe 0,5 |, fructe — 200 g, produse de
patiserie/cofetarie — 200 g, 1 ceai infuzie — minim 4 variante, la alegere;

- realizarea de fotografii profesioniste — atat pe suport de hartie fotografica(10X15 cm), cat si pe CD.
Numarul minim de fotografii pe care operatorul economic trebuie sa il puna la dispozitia autoritatii
contractante va fi de 15 pentru fiecare grupa. Aceste fotografii vor fi, ulterior, utilizate in materiale de

promovare realizate de catre beneficiar.
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Pe intreaga perioada de desfasurare a evenimentului operatorul va pune la dispozitia beneficiarului un
sistem functional in vederea printarii si/sau copierii diverselor documente (calculator, imprimanta,
copiator si hartie).

Operatorul economic va asigura afisarea elementelor de identitate vizuald privind organizarea
evenimentului, la intrare, in hol, precum si la intrarea in sala de lucru.

Operatorul economic isi va asuma raspunderea pentru implementarea cu succes a activitatilor

specifice contractului.

3. Transportul participantilor:

Transportul se va asigura pentru 1 persoana din echipa de management a proiectului si 2 moderatori
din echipa operatorului economic (spre fiecare dintre cele 7 locatii) si pentru un numar maxim de 80
persoane din institutiile aflate Tn judetele care compun regiunea, cu exceptia celor din institutiile aflate
in capitala judetului in care are loc activitatea.

Decontarea transportului se va realiza in conditiile legislatiei in vigoare, respectiv Hotararea Guvernului
nr.1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada
delegarii si detagarii in alta localitate, precum gi in cazul deplasérii, in cadrul localitatii, in interesul
serviciului, cu modificarile si completarile ulterioare.

Numarul de persoane pentru care se solicita acest serviciu este dupa cum urmeaza:

a) pentru 3 membri al echipei de management al proiectului transport dus-intors pe ruta
Bucuresti - fiecare din orasele mentionate mai sus cu rol de resedinta de regiune in
contextul prezentului proiect.

b) pentru 80 persoane, membri ai celor 8 comisii interministeriale, transport dus-intors pe
ruta oras resedinta de judet - fiecare din orasele mentionate mai sus ca resedinta de
regiune.

Autoritatea contractanta va achita contravaloarea serviciilor efectiv prestate, conform cu cerintele din

prezentul caiet de sarcini.

4. Asigurarea serviciilor de cazare si masa

Operatorul economic va asigura cazarea in regim de hotel categoria 3 stele, ih camere single cu mic
dejun inclus in pretul cazarii dupa cum urmeaza:
a) pentru 3 membri ai echipei de management al proiectului cazarea si masa pentru 7 zile.
b) pentru 80 persoane cazare si masa pentru o zi.
Hotelurile vor fi situate in orasele cu rol de resedintd de regiune in contextul prezentului proiect,

respectiv.: Bacau, Galati, Bucuresti, Pitesti, Craiova, Sibiu, Timisoara, Cluj Napoca. Camerele
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structurilor de cazare trebuie sa detina minim urmatoarele facilitati functionale: dus, uscator de par
telefon intern, aer conditionat, acces la internet, TV color.

Structurile de cazare trebuie sa asigure cel putin urmatoarele servicii: sa asigure permanent igiena in
camere; sa asigure furnizarea apei calde si reci 24/24 ore; sa dispuna de camere de fumatori si
nefumatori; sa dispuna de un spatiu de depozitare a bagajelor participantilor, care sa fie la dispozitia

acestora in ultima zi de cazare; sa fie iluminate natural; sa aiba cel putin 25 mp; spatiu de parcare.

Preturile comunicate de catre operatorul economic ofertant vor include toate facilitatile si

serviciile mentionate mai sus.

Operatorii economici care participa la procedura trebuie sa prezinte in propunerea tehnica
detalii (denumire, adresa, clasificare, poze, etc.) despre structurile de cazare unde urmeaza sa

asigure serviciile de cazare.

Pentru fiecare zi a fiecarui eveniment si pentru fiecare participant conform descrierii de mai

sus, ofertantul va asigura urmatoarele.

e 2 pauze de cafeal zi - la fiecare dintre acestea se asigura pentru fiecare participant din cei
120 si 3 membri ai echipei de management al proiectului cate unul din fiecare din

urmatoarele produse:
- 1 cafea (o cafea de persoana/pauza - min 250 ml)
- zahar/miere/indulcitor, lapte pentru cafea

- 1 ceai infuzie (min 300 ml) — minim 4 sortimente, alegere (de ex. — ceai fructe, ceai verde,

ceai negru, ceai alb)
- 1 apaplata / minerala (0,5 I/persoana) sau la alegere, 1 suc natural de fructe (0,5 1)
- fructe—200¢g
- produse patiserie dulce si sarata -200 g

Produsele incluse la fiecare pauza de cafea trebuie sa fie suficiente pentru numarul estimat de
participanti pe eveniment. Pentru pauzele de cafea prestatorul va pune la dispozitia o sala amenajata

corespunzator.

e Mesele de pranz si de seara vor fi asigurate pentru fiecare participant conform descrierii de

mai sus si vor fi compuse dintr-un meniu care sa includa:

- minim 3 optiuni de aperitiv, ( min 150g/optiune/persoana )
- minim 3 optiuni de baza ( fel principal), (min 300g/optiune/ persoana)

- minim 3 optiuni de garnituri, (min 150g/optiune/ persoana)
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- minim 3 optiuni de salate, (min 200 g/optiune/ persoana)
- minim 3 optiuni de desert, (min 200g/optiune/ persoana)
- un meniu vegetarian sau de post.
- cel putin apa plata si apa minerala (min 0,5 I/persoana)
Unitatea va avea suficiente locuri la mese pentru servirea mancarii, indiferent de numarul

persoanelor care vor servi masa in locatia respectiva si care nu participa la evenimentele din proiect.

Ofertantul trebuie sa includa in meniu toate produsele de baza (carne, legume, fructe, lactate

etc.), cu asigurarea corespunzatoare a necesarului zilnic de calorii.

Ofertantii vor prezenta Autoritatii Contractante minim 3 optiuni privind meniurile, optiuni care
sa corespunda conditiilor mentionate anterior. Toate optiunile de meniu vor fi disponibile pentru a fi

servite participantilor la fiecare eveniment.

Autoritatea Contractanta va sprijini consultantul in demersurile sale de a initia legatura cu persoanele
responsabile de la nivelul grupului tinta, prin suportul acordat in intocmirea unor adrese oficiale in
atentia institutilor ce fac parte din grupul tinta. Consultantul, de comun acord cu Autoritatea
Contractanta, va avea obligatia mentinerii relatiei / corespondentei cu persoanele responsabile de la
nivelul grupului tinta, pe toata durata derularii contractului.

Autoritatea contractanta va achita contravaloarea serviciilor efectiv prestate, conform cu cerintele din

prezentul caiet de sarcini.

Alte cerinte:

Operatorul economic va asigura personalul responsabil pentru indeplinirea activitatilor prevazute in
prezentul Caiet de sarcini, care sa fie capabil sa asigure managementul activitatilor contractului;
monitorizarea implementarii activitatilor contractului; comunicarea dintre Operatorul economic si
Autoritatea Contractanta; raportarea.
Totodata, operatorul economic va fi responsabil cu:

¢ finregistrarea participantilor pe listele de prezenta;

o completarea formularelor de inregistrare pentru participanti;

e informarea si indrumarea participantilor;

e multiplicarea materialelor transmise de catre beneficiar, pregatirea mapelor pentru participanti;

o distribuirea materialelor evenimentului catre participant;;

e asigurarea bunei desfasurari logistice si tehnice a evenimentului;

Pag. 33 din 39



marcarea salilor pentru localizarea cu usurinta a acestora de catre participantj;

organizarea coffee - break-urilor si a meselor de pranz/cina (in conformitate cu prevederile
legale Tn vigoare referitoare la plafonul maxim pentru acordarea diurnei);

realizarea de fotografii pe parcursul desfasurarii evenimentului;

organizarea si plata transportului pentru participanti si realizarea formalitatilor de decont de
transport pentru participanti.

la stabilirea meniului se va tine cont si de existenta unor restrictii culinare impuse de sarbatorile
religioase si de regimurile vegetariene. Tn acest sens, meniurile se vor stabili impreuna cu si

aprobate de catre beneficiarul contractului.

[Il. INSTRUCTIUNI PRIVIND PARTICIPAREA LA PROCEDURA

Se solicita indeplinirea urmatoarelor cerinte minime de calificare:

1.

Sa se faca dovada ca obiectul de activitate inregistrat la Registrul Comertului este in domeniul
care corespunde contractului.

Ofertantul trebuie sa aiba implementat un sistem de management al calitatii respectiv ISO 9001
sau echivalent.

Prezentarea a minim 3 prestari de servicii similare in ultimii 5 ani si prezentarea documentelor
suport;

Ofertantul trebuie sa se asigure de personal calificat care sa implementeze cu succes

activitatile asumate prin proiect.

Mentionam ca se vor pune de dispozitia castigatorului toate documentele proiectului, astfel incat sa se

detina informatia necesara realizarii cu succes a contractului.

Beneficiarul are obligatia de a efectua plata catre Prestator in termenul prevazut in contract.

Platile se vor face prin Ordin de Plata in contul Prestatorului, cont bancar care va fi precizat in cadrul

contractului ce urmeaza a fi incheiat intre par{i. Plata se va face etapizat, dupa prestarea integrala a

fiecareia din cele cinci activitate, pe baza raportului de activitate, a procesului verbal de receptie,

precum si a listelor de participanti.

Plata se face in termen de 30 zile pe baza urmatoarelor documente:

« facturi fiscale semnata si stampilata;

* procese-verbale de receptie calitativa si cantitativa.

IV. Valoarea estimata a achizitiei: 1.050.803 lei, fara TVA. Plafoanele maxime aferente fiecarei

activitati sunt:

I. Realizarea studiului de evaluare a necesitatilor de formare — 30.000 lei
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V.

Vi

II. Programul de formare — 419.836 lei

[ll. Realizare vizita de studiu — 443.365 lei

IV. Campanie de diseminare de bune practici si ateliere de lucru — 123.969 lei

V. Diseminarea rezultatelor — prezentarea metodologiei si procedurilor de evaluare si raportare —
33.633 lei

Criteriul de atribuire: pretul cel mai scazut

. STANDARDE PROFESIONALE

Prin semnarea contractului de servicii, prestatorul recunoaste importanta strategica a serviciilor pe

care trebuie sa le furnizeze cat si constrangerile legate de termenii de timp ai proiectului. Tn cadrul

proiectului va fi asistat de beneficiar pentru a nu permite nici o intarziere sau schimbare de direciie.

Prestatorul va actiona, de fiecare data, la cele mai inalte standarde profesionale de competenta si de

calitate si va lucra bazandu-se pe metode si metodologii de cea mai inalta clasa.

Prestatorul are rolul de expert in furnizarea de servicii si va lua o pozitie constructiva (pro-activa) in

indeplinirea obiectivelor contractului, aceasta insemnand urmatoarele:

a)

b)

f)

9)

Sa se asigure in permanenta ca este pe deplin informat in legatura cu planurile de testare si/sau
aprobare si cu stadiul de progres al proiectului;

Sa asigure un nivel maxim de transparenta si sa lanseze din timp atentionari catre Beneficiar sau
catre orice alta parte terta implicata in proiect, asupra oricarui element care poate sa puna in pericol
indeplinirea la timp si corespunzatoare a unei activitati sau a unui document al proiectului;

Sa demonstreze capacitatea de a se adapta si ajusta conform modificarilor din proiectul in care
este implicat;

Sa asigure transmiterea la timp, corecta si completda a documentelor si informatiilor, permitand
partii destinatare un timp suficient sa raspunda si sa ia masuri pe baza informatiilor primite;

Sa obtina din timp, din partea Beneficiarului sau a unei alte parti implicate in proiect, toate
informatiile suplimentare necesare;

Sa emita raportari intr-un format agreat anterior cu Beneficiarul, in care informatjile furnizate sa fie
complete, precise, clare, exacte si fara ambiguitati, cu atentie la detalii si accesibilitate;

Sa recomande solutia optima privind realizarea si implementarea proiectului, evidentiind avantajele
si dezavantajele fiecarei propuneri, prin minim doua soluiii la faza elaborarii studiului;

Sa aleaga de fiecare data solutia care raspunde cel mai bine intereselor beneficiarului;

Sa asigure alocarea de resurse umane cu inalta calificare, familiarizate pe deplin cu sarcinile
primite, si sa se asigure in permanenta de disponibilitatea resurselor corespunzatoare;

Sa asigure asistenta tehnica la implementarea proiectului;
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k) Sa certifice corectitudinea solicitarilor de plati aferente implementarii proiectului.

VIl. PERSONALUL IMPLICAT IN REALIZAREA CONTRACTULUI
Pentru indeplinirea la cele mai inalte standarde a activitatilor contractului, Prestatorul va
mobiliza o echipa formata din 5 experti cheie, astfel:
— Expert cheie nr.1 — Lider echipa de experti -1 pers care sa indeplineasca
urmatoarele cerinte:

- Studii superioare

- Experienta profesionala generala de minim 5 ani,

- Certificare privind absolvirea unor cursuri acreditate in managementul de proiecte, in
conformitate cu cod COR si cu respectarea Lg nr. 167/2013,

- Experienta specifica dovedita prin participarea in cel putin un proiect si implicarea intr-un
contract cu obiect similar actualului contract.

— Expert cheie nr.2 — Expert formare - 4 pers care sa indeplineasca urmatoarele

cerinte:

- Studii universitare absolvite cu diploma de licenta;
- Certificat de absolvire conform COR 242401 sau echivalent pentru ocupatia de formator
emis de un organism acreditat la nivel national/international
- Experienta profesionala specifica: Experienta prin participarea in cel putin un
proiect/contract la nivelul caruia sa fi desfasurat activitati similare, celor ce fac obiectul
procedurii pentru care se solicita.

Sarcinile si responsabilitatile concrete ale fiecarui expert cheie vor fi descrise detaliat de

operatorii economici ofertanti in cadrul propunerii tehnice.

Experti non-cheie:

in vederea indeplinirii la cele mai inalte standarde a obligatiilor contractuale, operatorii
economici ofertanti trebuie sa implice oricati experti non-cheie considera a fi utili, astfel incat
expertii cheie sa beneficiaze de tot suportul necesar si sa se poatd concentra pe
responsabilitatile lor principale. De asemenea, operatorii economici trebuie sa prevada in

oferte si prezenta unui facilitator de grup.

VIIl. RAPORTARE

Prestatorul are obligatia elaborarii de rapoarte lunare, rapoarte finale la finalizarea fiecarei
activitati si a unui Raport final la finalizarea perioadei de executie a serviciilor prevazute in contract.
Raportul final trebuie sa cuprinda:

» Modul de executare a activitatilor

» Evaluarea succesului si constrangerilor majore pentru fiecare activitate si sarcina
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> Nivelul de atingere a obiectivelor si rezultatelor serviciilor prestate;
De asemenea, Raportul final trebuie sa contina si urmatoarele elemente:
e Numar de zile de instruire efectuate
e Numar sesiuni de instruire efectuate
e Gradul de parcurgere a programei de instruire
e Numarul de persoane instruite in cadrul fiecarei sesiuni de instruire organizate
¢ Recomandarile participantilor exprimate in chestionarele de evaluare
e Resurse utilizate
¢ Rapoartele vizitelor de studiu

Proiectul Raportului final trebuie sa fie transmis Beneficiarului cu o saptamana inainte de sfarsitul
perioadei de executie a contractului si trebuie sa descrie intreg procesul de implementare a contractului in
scopul inlesnirii evaluarii rezultatelor obtinute in termeni calitativi si cantitativi.

Raportul final trebuie insotit de factura fiscala finala, raportul financiar (care trebuie sa cuprinda
detalii privind calculul raportat la tarifele din Oferta financiara si perioadele de timp ce au fost necesare
in vederea prestarii serviciilor ce fac obiectul contractului). De asemenea, la Raportul final se vor mai
anexa:

o Listele de prezenta de la cursuri, completate cu datele de contact ale participantilor si
semnate de catre acestia

e Suportul de curs

e Tabel nominal cu rezultatele obtinute de participanti

e Chestionarele de evaluare a cursurilor

o Copii dupa diplomele/certificatele de participare ale cursantilor

e Orice alte documente suport necesare justificarii in fata AMPODCA sau la cererea
Autoritatii Contractante

Raportul va fi redactat in limba romana.

IX. PROPUNEREA TEHNICA

Propunerea tehnica se va intocmi in mod obligatoriu Tn conformitate cu prevederile caietului de sarcini.
Ofertantii vor elabora propunerea tehnica astfel incat aceasta sa respecte in totalitate cerintele
prevazute in Caietul de sarcini. Lipsa informatiilor minimale solicitate in Caietul de sarcini duce la
descalificarea ofertelor ca neconforme.

Propunerea Tehnica, trebuie sa cuprinda:

1. Prezentarea aspectelor considerate de catre Consultant drept esentiale pentru indeplinirea

contractului si atingerea obiectivelor contractului
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2. Abordarea propusa in vederea implementarii contractului, lista activitatilor necesare propuse pentru
atingerea obiectivelor contractului.

3. O descriere detaliata privind: organizarea, metodologia si planul de lucru conceput pentru
ndeplinirea contractului.

4. Descrierea input-urilor Consultantului, in termeni de resurse umane specializate, definirea atributiilor
si responsabilitatilor acestora pentru ducerea la indeplinire in cele mai bune conditii a activitatilor si
obtinerea rezultatelor asteptate.

5. Descrierea facilitatilor suport (resurse tehnice, backstopping, logistice, administrative, etc.) pe care
Consultantul le pune la dispozitie, in scopul sustinerii indeplinirii obiectivelor contractului.

6. Se va completa “Declaratie referitoare la conditiile de munca si protectie sociala” prin care ofertantul
sa dovedeasca faptul ca la elaborarea ofertei a {inut cont de obligatiile referitoare la conditiile de munca
si protectia muncii, care sunt in vigoare la nivel national, precum si ca le va respecta pe parcursul
Tndeplinirii contractului de servicii.

7. Se va descrie clar impartirea activitatilor intre membrii asocierii, in cazul unei oferte depuse de o

asociere.

Nota: In conformitate cu prevederile art.170 din OUG nr.34/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare, ofertantul va elabora oferta in conformitate cu prevederile din documentatia de atribuire si
va indica in cuprinsul acesteia care informatii din propunerea tehnica si/sau din propunerea financiara
sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate de un drept de proprietate intelectuala.

Se vor pune de dispozitia prestatorului toate documentele proiectului, astfel incat sa se detina
informatia necesara realizarii cu succes a contractului.

De asemenea, operatorul economic va redacta oferta tehnica respectand cerintele caietului de sarcini,

fara a-l copia, ci prezentand detaliat viziunea si maniera proprie de implementare a acestui contract.
Manager de proiect

Cristina DUMITRESCU
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