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CAIET DE SARCINI

Privind achizitia directa a unui serviciu de instruire curs de Mentorat la
nivel local, in format e-training, in cadrul proiectului ” CERTOUR II: FOR A
BETTER SME MANAGEMENT, cu numarul de inregistrare BSB-17"

1. DATE GENERALE
1.1. Denumirea serviciului

Achizitia serviciului de instruire curs de Mentorat la nivel local, in format e-training,
in cadrul proiectului "CERTOUR II: FOR A BETTER SME MANAGEMENT, cu numarul
de inregistrare BSB-17"

COD CPV 80000000-4 Servicii de invatamant si formare profesionala;

COD CPV 80530000-8 Servicii de formare profesionala;

COD CPV 80532000-2 Servicii privind programele de formare;

COD CPV 80570000-0 Servicii de perfectionare personala.

1.2. Autoritatea contractanta/Beneficiarul
Unitatea Administrativ-Teritoriald Municipiul Constanta

1.3. Surse de finantare

- Fonduri europene nerambursabile, prin Programul Operational Comun Bazinul
Marii Negre 2014-2020.

- Buget local.

1.4. Scopul achizitiei

Avand in vedere Addendumul nr.2 la contractul de finantare nr. 111651/10.10.2018
aferent proiectului “CERTOUR II: FOR A BETTER SME MANAGEMENT, cu numarul de
inregistrare BSB-17", in cadrul Programului Operational Comun Bazinul Mérii Negre
2014-2020, Municipiului Constanta ii revine obligatia de a realiza un curs de
Mentorat la nivel local, in format e-training.

1.5. Obiectivul proiectului

Obiectivul general al proiectului in reprezinta promovarea in comun a afacerilor si
antreprenoriatului in sectorul turistic si cresterea competitivitdtii acestora prin
imbunatatirea managementului si Tmbunatatirea competentelor personalului din
IMM-urile din turism, asigurand durabilitatea acestora.



2. OBIECTUL ACHIZITIEI

Serviciul de instruire curs de Mentorat la nivel local, in format e-training, in cadrul
proiectului “"CERTOUR II: FOR A BETTER SME MANAGEMENT".

3. DESCRIEREA SERVICIULUI

Serviciul presupune urmatoarele:

- Recrutarea a 32 de persoane ce vor fi formate ca mentori, printr-o procedura
de selectie care s& respecte principiile egalitdtii si nediscrimindrii, indeplinind cel
putin una din conditiile de mai jos:

e administratori si personal al IMM-urilor din turism;

o absolventi de facultate (specialitate tehnica / economica / turism);

e studenti (specialitate tehnica / economica / turism).

- Aplicarea instrumentelor internationale de management: Instrument de
avertizare timpurie (Early Warning Tool), Model de afaceri Canvas (Business Model
Canvas), Modelul Radar (Modelul Radar), Instrument de planificare a afacerii
(Business Planning Tool), Instrumentul de evaluare (Balance Scorecard),
Instrumente de satisfactie a clientilor (Customer Satisfaction Tools) prin simulari/
completarea formularisticii pusa la dispozitie de beneficiar, a instrumentelor de
catre fiecare participant la curs din perspectiva unui IMM.

- In cadrul activitatii se vor realiza urmatoarelor livrabile:

e expresie de interes completata de fiecare participant la curs;

e agenda curs;

e listd participanti care sa cuprinda: numar curent, nume si prenume, ocupatie,

date contact; :

o fisd participanti (tabel cu: numar curent, nume si prenume si semnatura

fiecarui participant);

o certificat de absolvire a cursului, conform modelului furnizat de catre
beneficiar;
prezentdri - model similar cu cel furnizat de catre beneficiar;
screen-shoturi / poze;
materiale curs puse la dispozitie de catre beneficiar;
chestionar de evaluare training completat de fiecare participant la curs,
conform modelului furnizat de catre beneficiar;

e registru mentori, conform modelului furnizat de catre beneficiar.

Cursul se va realiza in format online, in grupe de céte 4 persoane, rezultand un
numar de 8 grupe si va avea ca duratd un numar total de 24 ore /cursant, ramand
la latitudinea prestatorului structura cursului.

Suportul de curs va fi pus la dispozitie de cdtre beneficiar in limba engleza.

De asemenea, livrabilele mentionate mai sus trebuie predate catre beneficiar in
limba engleza.

4. OBLIGATIILE PARTILOR
4.1. Obligatiile Prestatorului
4.1.1.Prestatorul va identifica cele 32 de persoane, In urma unei proceduri de
selectie, din categoriile:
e administratori si personal al IMM-urilor din turism;
e absolventi de facultate (specialitate tehnica / economica / turism);
o studenti (specialitate tehnica / economica / turism).



4.1.2 Prestatorul va realiza metodologia de selectie participanti la curs.

4.1.3 Prestatorul va raspunde de prestarea la timp a obligatiilor contractuale
conform cerintelor prezentului caiet de sarcini;
4.1.4 Prestatorul se obligd sa presteze servicile la standardele de calitate
prezentate in propunerea tehnica;
4.1.5 Prestatorul este responsabil pentru activitatea personalului si pentru calitatea
serviciilor prestate, conform cerintelor prezentului caiet de sarcini;
4.1.6 Prestatorul se obliga sa informeze de indatd beneficiarul de orice eveniment
sau circumstanta care impiedic3 prestarea corespunzatoare a sarcinilor sale;
4.1.7 Prestatorul se va asigura de buna desfasurare a serviciilor la fata locului, la
nivelul regiunilor eligibile Tn proiect, respectiv Regiunea Sud-Est a Roméniei in
conformitate cu solicitarile beneficiarului prin nominalizarea unei persoane de
contact raspunzatoare de organizarea si desfésurarea activitdtilor contractului;
Obligatiile prestatorului nu sunt limitative, ele fiind doar in completarea acelor
obligatii stabilite conform prevederilor legale pentru prestarea de servicii cuprinse in
obiectul prezentului caiet de sarcini. Prevederile prezentului caiet de sarcini nu
anuleaza obligatiile Prestatorului de a respecta legislatia, normativele si standardele
specifice, aplicabile, aflate in vigoare la data prestarii serviciilor.
4.1.8 Prestatorul are obligatia de a preda beneficiarului urmatoarele livrabile:
e expresie de interes completata de fiecare participant la curs;
e agenda curs;
o lista participanti care sa cuprindd: numar curent, nume si prenume, ocupatie,
date contact;
o fisa participanti (tabel cu: numar curent, nume si prenume si semnitura
fiecarui participant);
e certificat de absolvire a cursului, conform modelului furnizat de catre
beneficiar;
e prezentari - model similar cu cel furnizat de cétre beneficiar;
e screen-shoturi / poze;
e materiale curs puse la dispozitie de catre beneficiar;
e chestionar de evaluare training completat de fiecare participant la curs,
conform modelului furnizat de catre beneficiar;
e registru mentori, conform modelului furnizat de catre beneficiar.
4.1.9 in termen de 3 zile de la finalizarea cursului prestatorul are obligatia predarii
catre beneficiar a livrabilelor in limba engleza.

4.2, Obligatiile Beneficiarului

4.2.1 Beneficiarul va notifica prestatorul fnainte de organizarea cursului prin
emiterea unui ordin de incepere;

4.2.2 Beneficiarul are obligatia sa elaboreze un proces verbal de receptie, in
conditiile prezentului caiet de sarcini si a contractului dintre parti;

4.2.3 Beneficiarul are obligatia de a efectua plata catre prestator pentru serviciul
prestat conform prezentului Caiet de sarcini si in baza procesului verbal de receptie
fara obiectiuni;

4.2.4 Beneficiarul va pune la dispozitia prestatorului date si informatii necesare
pentru organizarea cursului de Mentorat la nivel local, in format e-training si il va
sprijini, in masura posibilitatilor, in orice demers al s3u realizat pentru buna
desfasurare a acestora.



5. DURATA CONTRACTULUI
Durata contractului pentru cursul de Mentorat la nivel local, in format e-training
este pana la data de 30.05.2021.

6. CERINTE MINIME REFERITOARE LA PERSONALUL PROPUS PENTRU
REALIZAREA OBIECTIVELOR CONTRACTULUI

Prestatorul va pune la dispozitia autoritatii contractante un expert cu competente si
experientd dovedite, capabil s& ducd la bun sfarsit sarcinile definite prin prezentul
document, astfel incat, in final, sé& se obtind indeplinirea obiectivului general al
contractului.

Experientd similara specificd - participarea la realizarea a cel putin unui contract
vizdnd intocmirea de: Planuri de afaceri/ harta strategica/ studii de caz pentru
imbunatitirea performantei in managementulul intreprinderii/ chestionare de
satisfacere a consumatorilor, balanced scorecard/ alte studii relevante, conform
obiectului prezentului caiet de sarcini.

Calificiri necesare expertilor/Cerinte:

Expertul firmei prestatoare de serviciul de instruire cursul de Mentorat la nivel local
in format e-training, in cadrul proiectului “CERTOUR II: FOR A BETTER SME
MANAGEMENT, cu numarul de inregistrare BSB-17”, va avea urmétoarele calificari:
- Diplom3 de studii superioare absolvite cu diploma de licenta de minim 3 ani;

- Certificat de formator autorizat ANC, cod COR 242401 (sau echivalent)

- Certificat atestare competente lingvistice (limba engleza).

In acest sens, ofertantul va prezenta copii certificate pentru conformitatea cu
originalul ale diplomelor /certificatelor/ atestatelor de studii/ legitimatiilor vizate la
zi sau documente similare dupd caz, precum si CV-ul actualizat, semnat de titular,
insotit de documente doveditoare pentru experientd similara.

Operatorul economic ofertant va face dovada asigurarii accesului la serviciile
personalului fie prin resurse proprii, caz in care vor fi prezentate persoanele in
cauzd, fie prin externalizare, situatie in care se vor prezenta aranjamentele
contractuale realizate in vederea obtinerii serviciilor respective, insotite de declaratii
de disponibilitate.

In conformitate cu principiul recunoasterii reciproce, autoritatea contractanta
acceptd documente (diplome /certificate/ atestate de studii) echivalente celor
solicitate, emise de organisme stabilite in alte state membre ale Uniunii Europene
sau cu care Romania are incheiate acorduri pentru recunoasterea si echivalarea
certificarilor/autorizarilor in cauza.

Executia contractului se va face cu personalul de specialitate propus in oferta.
Prestatorul va putea inlocui, numai cu acordul beneficiarului, expertul desemnat, in
caz de deces, motive de boald care pun persoana de specialitate in imposibilitatea
indeplinirii sarcinilor din contract, incetarea raporturilor de serviciu/contractului de
prestdri servicii/de colaborare dintre persoana de specialitate si Prestator sau alte
cazuri de fortd majord. In aceste cazuri, Prestatorul are obligatia inlocuirii persoanei
in cauza cu o altd persoand cu experientd si calificare cel putin egale cu cele ale
celui inlocuit.

Toate cheltuielile legate de transportul pentru expertul desemnat vor fi asigurate
exclusiv de citre prestator. Prestatorul va fi raspunzator pentru suportul material si
dotdrile care sunt necesare expertului in indeplinirea sarcinilor prevazute in
contract.



7. PREZENTAREA OFERTEI
7.1. Propunerea tehnica
Propunerea tehnica trebuie sa respecte intocmai cerintele impuse de prezentul
Caiet de sarcini si va cuprinde o descriere a serviciului conform informatiilor de la
punctul 3. DESCRIEREA SERVICIULUI.
7.1.1. Oferta tehnica va cuprinde si descrierea desfasurarii cursului respectiv modul
in care ofertantul si propune sd asigure prestarea serviciilor solicitate prin prezentul
caiet de sarcini si va cuprinde minimum urmatoarele informatii:

e Descrierea activitatilor propuse de ofertant pentru prestarea serviciilor

solicitate;
e instrumentele, tehnicile si metodele care urmeaza sa fie utilizate in vederea
realizarii activitatilor propuse prin oferta tehnica;

e descrierea sistemului de raportare catre autoritatea contractanta.
7.1.2. Indiferent de perioada de desfasurare a activitatilor expertului propus,
ofertantul se va asigura si va urmari cu strictete ca acesta sa cunoasca foarte bine
si sa inteleaga cerintele, scopul si obiectivele contractului, specificul activitatilor pe
care urmeaza sa le desfdsoare in cadrul contractului, precum si responsabilitdtile
atribuite.
Ofertantul trebuie sa se asigure si sa garanteze ca expertul pe care il propune in
cadrul acestui proiect este disponibil pe intreaga perioada de executie a contractului
pentru realizarea activitatilor prevazute. Ofertantul va pune la dispozitie totodat3
personalul auxiliar (personal administrativ, secretariat, dupa caz) necesar
indeplinirii corespunzatoare a obligatiilor ce i revin prin acest contract. Costurile
personalului auxiliar sunt considerate incluse in pretul contractului. Costurile legate
de asistenta gi sprijin logistic sunt de asemenea considerate ca incluse in pretul
contractului. In plus, pe toata durata de implementare a contractului, ofertantul va
lua toate masurile necesare pentru a preveni orice situatie de natura sa compromita
realizarea cu impartialitate si obiectivitate a contractului.
7.1.3. Ofertantul va prezenta odata cu propunerea tehnica si graficul de realizare a
activitatilor. Graficul trebuie sa includd un calendar cdt mai detaliat al activitatilor
ce vor fi derulate In cadrul contractului, conform metodologiei de prestare a
serviciilor, cu indicarea etapelor / stadiilor esentiale, a modului in care activitatile
respective sunt reflectate in raport, a legaturilor si relatiilor dintre activitati si
secventialitatea acestora, precum si a resurselor umane alocate pe activitati.
7.1.4. Informatiile din propunerea tehnica trebuie sa permita identificarea cu
usurinta a corespondentei cu toate cerintele minime impuse in Caietul de sarcini.
7.1.5. Prezentarea certificatului ONRC/documente echivalente emise in tara de
rezidentd, valabil/valabile la data prezentarii. Operatorul economic trebuie s3 aib3
in obiectul de activitate autorizat, principal sau secundar, corespondent al obiectului
prezentului contract.
In cazul unei asocieri si/sau subcontractari, fiecare ofertant este obligat sa prezinte
documentele din aceasta sectiune.
Se va prezenta certificatul constatator (original /copie lizibila semnata de ofertant
cu mentiunea "conform cu originalul") emis de Oficiul National al Registrului
Comertului sau, pentru persoanele juridice straine, document echivalent emis in
tara de rezidenta prin care se dovedeste forma de inregistrare ca persoana
fizica/juridica.
Informatiile cuprinse in certificatul constatator trebuie sa fie reale, valabile la data
prezentarii acestuia.



Din Certificatul constatator sau documentul echivalent, trebuie sa rezulte obiectul
de activitate al respectivului Operator economic.

Obiectul contractului trebuie sa aiba corespondent in codul CAEN din certificatul
constatator sau din documentul echivalent.

7.1.6. Aceste conditii sunt obligatorii, iar ofertele care nu indeplinesc cumulativ
conditiile sunt descalificate.

7.1.7 Ofertele care nu satisfac cerintele din CS vor fi declarate neconforme si vor fi
respinse.

7.2. Propunerea financiara va fi exprimatd in lei, fara TVA, cu specificarea
distinctd a valorii TVA, semnata si stampilatd de catre reprezentantul legal al
operatorului economic.

Pretul contractului este ferm pe toatd durata realizarii sale si nu se ajusteaza.

8. VERIFICARE, RECEPTIE SI MODALITATI DE PLATA

8.1. Receptia serviciului se va face dupd predarea livrabilelor, prin incheierea unui
Proces Verbal de Receptie.

8.2. Procesul Verbal de Receptie se va semna fara obiectiuni, in conditiile in care
reprezentantul beneficiarului constatd ca au fost respectate obligatiile prestatorului
si termenul stabilit, conform prezentului Caiet de sarcini. Verificarea si receptia
serviciului se va face in prezenta prestatorului, la sediul beneficiarului.

8.3. Plata se va face in lei, pe baza facturii emise de prestator, in termen de 30 zile
calendaristice de la inregistrarea facturii la sediul Primariei Municipiului Constanta,
insotitd de procesul verbal de receptie, semnat de ambele parti fara obiectiuni.

9. GARANTII
Garantia de buni executie este de 5% din pretul contractului, fara TVA si se
constituie de c8tre prestator, in scopul asigurarii autoritatii contractante de
indeplinirea cantitativd, calitativa si in perioada convenita a contractului. Garantia
de buni executie se constituie in termen de 5 zile lucrdtoare de la data semnarii
contractului de achizitie publica.

Garantia de buna executie se va constitui astfel:

a. Conform art. 40 alin. (1) din HG 395/2016 “prin virament bancar sau
printr-un instrument de garantare emis de o institutie de credit din
Romania sau din alt stat sau de o societate de asigurari, In conditiile legii, si
devine anexa la contract, prevederile art. 36 alin. (3) si (5) aplicdndu-se in
mod corespunzator”.

sau

b. se va constitui prin retineri succesive din sumele datorate pentru facturile
partiale, cu respectarea prevederilor art.40 alin. (3). In acest caz,
contractantul are obligatia de a deschide contul la dispozitia autoritatii
contractante, la unitatea Trezoreriei Statului din cadrul organului fiscal
competent in administrarea acestuia, conform art. 40 alin. (5) din HG
nr.395/2016. Suma initiald care se va depune de catre contractant in contul
de disponibil astfel deschis nu trebuie sa fie mai mica de 0,5% din pretul
contractului de achizitie publica, fara TVA. Pe parcursul indeplinirii
contractului de achizitie publicd, autoritatea contractantd urmeaza sa
alimenteze contul de disponibil prin retineri succesive din sumele datorate
si cuvenite contractantului pana la concurenta sumei stabilite drept garantie
de bund executie in contractul de achizitie publicd si va instiinta
contractantul despre varsamantul efectuat, precum si despre destinatia lui.









