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Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei
si constituie ansamblul cerintelor, in baza cdrora se elaboreaza de cédtre ofertant propunerea
tehnica si financiara.

I, Informatii Generale
Autoritatea Contractanta

Denumire: MUNICIPIUL BAIA MARE
Adresa: Str. Gheorghe Sincai 37, cod postal 430311, judetul Maramures, Romania
Numar de telefon: 0372 036997; Fax: +40 262 212 332

Denumirea_serviciului: Sesiuni de instruire pentru functionarii publici, in cadrul proiectului "Accesul
direct al cetateanului la serviciile socio-medicale ale Municipiului Baia Mare" cod SMIS 136164.

Descrierea proiectului in cadrul céruia se relizeazd achizitia

Municipiul Baia Mare a semnat la data de 16.06.2020 contractul de finantare pentru proiectul “Accesu/
direct al cetateanului la serviciile socio-medicale ale Municipiului Baia Mare" finantat din Fondul Social
European prin Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020, Axa prioritard 2: Incluziunea
sociala si combaterea saréciei, Apelul de proiecte: Cod apel. POCA/661/2/1/Introducerea de sisteme si
standarde comune n administratia publica locala ce optimizeaza procesele orientate catre beneficiari in
concordantd cu SCAP. Sursele de finantare sunt Fondu!l Social European, Bugetul National si Bugetul
Local.

Perioada de implementare a proiectului este de 41 de luni, de la 16.06.2020 p&na in 16.11.2023.

Obiectivul _general al proiectuluieste imbunétatirea proceselor si implementarea de masuri de
simplificare a procedurilor administrative pentru cetateni in domeniul socio-medical.

Obiectivele specifice ale proiectului sunt:

0OS 1. Furnizarea instrumentelor software de interactiune cu cetateanul in domeniul social si socio-
medical

0S8 2. Retrodigitizarea arhivei Municipiului Baia Mare

OS 3. Cresterea capacitatii administrative si facilitarea importului de bune practici in domeniul social si
socio-medical

Proiectul isi doreste s& aduca inovare in administratia publica prin digitizarea partiala a interactiunii,
respectiv depunerea on-line a dosarelor pentru vaiidare prealabild si programare la depunerea
documentelor fizice, ocerizarea documentelor standard si preluarea automaté a datelor pentru reducerea
riscurilor asociate erorilor de procesare date, planificarea optimizatd a anchetelor sociale, facilitarea
interactiunii intre furnizorii de servicii sociale si beneficiarii finali si optimizarea costurilor cu serviciile
sociale, coroborat cu cresterea nivelului de transparentd al acordarii acestor servicii i beneficii. Prin
implementarea acestor servicii electronice se doreste imbunététirea calitatii vietii cetatenilor ce primesc
diverse servicii ori beneficii sociale si, de asemenea o eficientizare a activitdtii functionarilor Directiei de
Asistentd Social3, prin reducerea birocratiei, optimizarea fluxurilor interne si externe de lucru, facilitarea
proceselor birocratice de digitizare a documentelor si introducere de date ale beneficiarilor.

Proiectul contribuie la implementarea la nivel local a Ghidului pentru planificarea si fundamentarea
procesului decizional din administratia publici locald Tn domeniul social si socio-medical prin toate
rezultatele sale, respectiv prin simplificarea si digitizarea interactiunii intre cetatean si administratia locala,
respectiv partenerii sociali. Parteneriatul a venit ca o consecintd naturald a organizarii activitatii Tn
domeniul social in Municipiul Baia Mare, activitate aflatd Tn responsabilitatea celor doi parteneri astfel.
Municipiul Baia Mare este responsabil de planificarea strategicd, elaborarea de politici publice locale si
alocarea resurselor, in timp ce partenerul DAS este responsabil de implementarea si utilizarea acestora.
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II.  OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI:

Prestarea de servicii de instruire, inclusiv servicii de catering,in cadrul proiectului"Accesul direct al
cetiteanului la serviciile socio-medicale ale Municipiului Baia Mare” cod SMIS 136164.

. DESCRIEREA GENERALA A ACTIVITATII
Obiectul contractului

In vederea implementarii proiectului si atingerii rezultatelor proiectului, pentru realizarea Activitatii A 3.
Instruirea personalului, respectiv a subactivitdti A 3.1 Organizarea sesiunilor de instruire pentru
functionari publici si atingerii rezultatelor proiectului sunt necesare a fi achizitionateservicii de instruire
pentru functionarii publici din cadrul Primé&riei Municipiului Baia Mare (beneficiar) si din cadrul Directiei de
Asistentd Sociald Baia Mare (partener).

Pentru imbunatatirea procedurilor si proceselor Tn domeniul socio-medical, precum si pentru utilizarea cu
succes a instrumentelor digitale, actorii publici implicati in implementarea ei (grupul tlnta) vor fi instruiti cu
privire la acestea.

Scopul instruirii este de a pregéti personalulvizat, pentru cresterea capacitatii administrative la nivelul
institutilor partenere si facilitarea procesulun de fnvétare si apllcare a cunostintelor. Participantii vor fi
|mpartlt| in 2 grupe. Se vor organiza 2 sesiuni de mstruwe cate o sesiune de instruire pentru fiecare
grupa. Osesiune de instruire se va derula pe o pericadd de 5 zile lucratoare (cele 5 zile nu vor fi
consecutive). Sesiunile de instruire nu se vor suprapune ca si perioada de desfasurare.

Cursurile vor permlte dezvoltarea cunostintelor si abilitatilor referitoare la procesul planificarii
siimplementarii de noi politici Tn domeniul Socio-Medical si de digitizare a interactiunii intrecomunitatea
localdsi administratie Th acest domeniu.

in cadrul contractului vor fi instruite 30 de persoane (personal de conducere si de execufie din
departamentele implicate Tn proiect, precum si din personalul partenerului), din care: 15 persoane din
partea Municipiului Baia Mare, respectiv 15 persoane din partea Directiei de Asistentd Sociald Baia Mare.
Fiecare grupa va fi formata din 15 persoane.

Participantii vor utiliza cunostintele dobandite in cadrul cursurilor in activitatea de zi cu zi. Curricuia
cursurilor va fi structurata in asa fel Incat participantii s& dobandeasca atat cunostinte tehnice specifice
domeniului de activitate, cat si cunostinte care sa le permité sa utilizeze eficient sistemul informatic prin
care se furnizeaza serviciile electronice, precum si cunostinte tehnice specifice domeniului de activitate.

La finalizarea cursurilor, participantii vor fi supusi unui proces de examinare conformprocedurilor
furnizorului de formare.Participantilor care promoveazd examenul |i se vor acordacertificate de
participare.

V. PRESTAREA SERVICIILOR:
4.1. Servicii de instruire

Prestatorul va asigura cursuri de formare profesionald pentru cele 30 de persoane din grupul tinta al
proiectului. Grupul tintd al proiectului este reprezentat de personalul autoritatii locale — personal de
conducere si de executie din departamenteleimplicate in proiect, precum si din personalul partenerului,
respectiv 15 functionari publici angajati ai Municipiului Baia Mare si 15 angajati ai Direcliei de Asistenta
Socialid Baia Mare. Participantii la sesiunile de instruire isi exercitd in mod curent atributiile in domeniile
urmatoare; management, inclusiv managementul asistentilor sociali i al dosarelor, management de caz,
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furnizare deservicii sociale, furnizare de beneficii, comunicare, ghiseu, circuitul intern al documentelor,
etc.

Persoanele din grupul tinta vor fi impartite in 2 grupe (2 grupe x 15 pers/grupa).
Sesiunile de instruire se vor desfasura astfel:2 sesiuni x 15 persoane x 5 zile lucratoare x 8 ore/zi

Notd: Durata sesiunii de instruire: 5 zile lucrdtoare/sesiune (cele 5 zile lucrétoare din cadrul unei sesiuni
de instruire nu vor fi consecutive).

Calendarul orientativ (poate suferi modificari) propus pentru sesiunile de instruire este:

Sesiunea de instruire 1 (grupa 1) Sesiunea de instruire 2{(grupa 2)
Saptédmana 1 Saptamana 2 Saptamanai Saptdmana 2
3 zile 2 zile 2 zile 3 zile

Dup& semnarea contractului, achizitorul va comunica prestatorului calendarui de derulare a cursului,
precum si lista cuprinzand grupele si curricula, cu minim 10 zile inainte de data stabilita pentru Inceperea
cursurilor.

Curricula sesiunilor de instruire va fi definitivatd dupd semnarea contractului si formarea grupelor.

Prestatorul va cuprinde in sesiunile de instruire urméatoarele module:
- comunicare intra si inter-institutionala
- managementul resurselor umane
- managementul situatiilor de criza
- managementul riscurilor
- digitizarea interactiunii Tntre comunitatea local& si administratie
- strategii de dezvoltare urbana Tn domeniul social
- dezvoltarea economiei locale si circulare
- bune practici in administratia publica
- instrumente TIC in domeniul socio-medical
- strategii de dezvoltare urbana in domeniul social
- planificare Tn domeniul socio-medical
- managementul de caz in asistenta sociala
- managementu! serviciilor sociale si de asistenta sociala
- bune practici pentru politici sociale
- dezvoltare durabild
- egalitate de sanse

Modulele previzute anterior pot sa fie si intercalate In sesiunile de instruire care se vor desfasura. in
fiecare sesiune de formare, se va derula, in mod obligatoriu, cate un modul de dezvoltare durabild si un
modul privind egalitatea de sanse.

Notd: In cazul in care, anterior demardrii sesiunilor de instruire apar modificari fafd de cele prevézute in
prezentul Caiet de sarcini, acestea vor fi notificate de achizitor cétre prestator, cu incadrarea in valoarea
contractului, numarul de participanti si durata sesiunii de instruire. Astfel, achizitorul isi rezerva dreptul a
transmite Prestatorului o solicitare de modificare a grupelor, a curriculei sau a zilelor in care se va
desfasura cursul, in functie de disponibilitatea cursantilor (dacd va fi cazul).

Prestatorul va elabora un suport de curs/materiale de instruire pe care il va transmite fiecarui participant
in format electronic si la cerere, va Inmana céate un exemplar in format fizic fiec&rui participant. Suportul
de curs / materialele de instruire vor contine elemente de identitate vizuald specifice proiectelor derulate
in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativd 2014-2020 (sigle, numele si codul
proiectului, efc.). Limba de predare si redactare a suportului de curs este limba romana.
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Prestatorul trebuie s asigure locatia in care se vor desfdsura sesiunile de instruire. Sesiunile de formare
se vor desfasura intr-o locatie din Municipiul Baia Mare, usor accesibild, dotatd corespunzator. In cadrul
locatiei aleass de prestator, trebuie s& existe o sald in care se vor desfésura cursurile de instruire, cu
capacutate de minim 20 de persoane, echipatd cu aparaturé pentru video prcnectle (videoproiector, ecran,
etc.), flipchart, sistem de climatizare, in vederea desfasurrii in bune condl’;u a sesiunilor de instruire.In
fiecare zi de curs, in proximitatea salii unde au loc cursurile (Tn aceeasi cladire) va fi organizatd o pauza
de cafea, conform calendarului stabilit cu achizitorul, pentru toti participantii la sesiune.

Ofertantul va preciza locatia din municipiul Baia Mare in care se vor desfasura sesiunile de instruire.

Continutul suportului de curs va fi structurat si detaliat astfel incat s4 fie accesibil tuturor participantilor, se
va utiliza un limbaj accesibil, termenii noi vor fi explicati, se vor prezenta exemple si va fi adaptat pentru
grupul tinta.

Sesiunile de instruire vor incuraja interactiunea directd cu participantii, discutiile urmand sa porneasca de
la situatii practice intalnite de acestia in activitatea curentd si vor fi prezentate prevederile cadrului legal
aferente temelor de discutie. :

La finalul cursurilor, participantii vor primi certificate de participare din partea organizatorului, in urma unui
proces de evaluare/ testare/ examinare, prin care se va demonstra dobandirea unor cunostinte si abilitati
noi la finalizarea activitatii de instruire, in conformitate cu metodologia furnizorului de formare care
organizeaza instruirea. Toate costurile evaluarii vor fi suportate de cétre prestator.

Certificatele de participare vor contine elemente de identitate vizuald specifice proiectelor derulate n
cadrul Programului Operational Capacitate Administrativd 2014-2020 (conform Manualului de ldentitate
Vizuald POCA 2014-2020) si se vor inména persoanelor instruite pe bazd de tabel nominal, cu
semnatura de predare-primire, iar un exemplar al tabelului si o copie a certificatelor fiind depuse la
Raportul privind desfasurarea sesiunii de instruire.

Prestatorul se va asigura cd instruirea participantilor se va desfésura in conditii de securitate a muncii.

Prestatorul nu poate solicita nici un fel de taxd sau tarif de participare persoanelor participante, toate
costurile instruirii fiind incluse de acesta in oferta financiara.

4.2. Servicii de catering (pauza de cafea)

Prestatorul va asigura zilnic, in cadru! sesiunilor de instruire, o pauza de cafea participantilor la instruire
(pentru 30 de persoane astfel: 2 sesiuni x 15 participanti/sesiune x 5 zile), in cadrul careia va asigura:
cafea, ceai, apd minerald/plata (la 0,5 ), suc / suc natural ambalat individual (la 0,33 sau 0,51), zahar
brun/ miere pentru ceai/cafea, produse proaspete de patiserie sarate si dulci, sandvisuri pentru
participanti (care va cuprinde minim: chifld/baton, unt, produs lactat (cascaval/mozzarella/etc), produs din
carme (piept de pui la gratar/suncd/pastram3 de vitd/etc), legume proaspete (ardeif
varzé/morcov/rosie/etc). Prestatorul va asigura si produse pentru vegetarieni/de post.

Prestatorul se obliga s& furnizeze n fiecare zi de curs produse proaspete.

Daca produsele furnizate nu corespund, achizitorul are dreptul s& le respinga, iar Prestatorul are obligatia
de a inlocui produsele refuzate, in termen de maxim 2 ore de la primirea notificarii.

4.3. Personalul implicat din partea prestatorului

Pentru tndeplinirea contractului prestatorul va pune la dispozitia beneficiarului o echipd de experti
formata din: manager de proiect si formatori cu experienta in domeniile in care se vor desfasura sesiuniie
de instruire.

Sesiunile de instruire vor fi coordonate din partea prestatorului de cétre o persoangd desemnatd cu
indeplinirea contractului (manager de proiect). Aceastd persoanad va mentine leg&tura cu Achizitorul pe
toata durata Contractului de servicii.
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Persoana responsabila cu indeplinirea contractului va avea urmatoarele sarcini:
— 84 coordoneze activitidtile de formare astfel incat acestea sa fie de o calitate ridicata;
— S& coordoneze formatorii astfel incat activitdtile de formare realizate de acestia sa vizeze
tematica descrisa in oferta tehnica;
— S3 mentind legatura cu reprezentantii Achizitorului care pot veni la Iocul de desfasurare a
cursurilor ori de cate ori considera necesar.

Formatorii vor avea urmatoarele responsabilitati:
— elaborarea suportului de curs/materialelor de instruirepentru sesiunile de instruire,
— sustinerea a 2 sesiuni de instruire, a cate 5 zile fiecare, cu cate 15 de participanii pe sesiune,
— realizarea evaluarii participantilor

Formatorii trebuie s& indeplineascd urmatoarele cerinte minime:
— absolvent al unei institutii de Tnvat&mant superior acreditatd sau recunoscuta de Statul Roman;
— certificat/diploma de formator acreditat ANC;
— experientd in calitate de formator domeniul/domeniile pentru care este propus de cétre prestator
sa sustina sesiunile de instruire.

Pentru demonstrarea cerintelor si a experientei, se vor prezenta documente justificative (CV-uri, diplome,
certificate, recomandéri, copii contracte etc.).

Prestatorul trebuie s& se asigure ¢& nici unul dintre expertii formatori nu se afld in conflict de interese in
ceea ce priveste participarea lor la activitatile din cadrul contractului.

Prestatorul are obligatia de a se asigura ca fiecare dintre formatori cunoaste foarte bine care sunt
obiectivele activitafii,domeniile Tn care va sustine cursul, precum si responsabilitatea atribuita.

Prestatorul are obligatia s& asigure alocarea de resurse umane competente, familiarizate pe deplin cu
sarcinile primite §i sa se asigure in permanentd de disponibilitatea resurselor corespunzétoare pentru
realizarea activitatilor prevazute in caietul de sarcini. Schimbarea/ inlocuirea expertilor se va efectua
numai cu aprobarea Beneficiarului, in conditiile legii, si numai in cazuri exceptionale (de exemplu in caz
de deces, caz de boald sau accidente, demisie sau ineficien{d in implementare) si numai cu respectarea
acelorasi condi{ii solicitate Tn caietul de sarcini.

4.4. Obligatiile Prestatorului

Prestatorul are urmatoarele obligatii:
- asigurarea logisticii necesare desfasuréarii sesiunilor de instruire (locatie, pauze de cafea, suport
de curs, aparaturéa video proiectie, evaluare, etc.)
- realizarea listei de prezentd in fiecare zi de instruire;
- realizarea suportului de curs/materialelor de instruire pe baza specificatiilor din caietul de
sarcini;
- organizarea si derularea sesiunilor de formare, conform calendarului de desfasurare a
cursurilor, stabilit de comun acord cu achizitorul;
- asigurarea pauzelor de cafes;
-organizarea procesului de evaluare a participantilor si eliberarea de ceriificate de participare.

Prestatorul va respecta legislatia nationalad in vigoare pentru toate tipurile de activitati si cheliuieli pe care
le presteaza.

Orice rezultate ori drepturi, inclusiv drepturi de autor sau alte drepturi de proprietate intelectuald, rezultate
ca urmare a prestarii serviciilor vor fi proprietatea exclusivd a Beneficiarului, care le va putea utiliza,
publica, cesiona ori transfera asa cum va considera de cuviintg, fara limitare geograficd ori de aitd natura.
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Prestatorul este exclusiv responsabil In cazul in care acesta fsi insuseste idei, metode, proceduri,
tehnologii, rezultate sau texte ale unei alte persoane, indiferent de calea prin care acestea au fost
obtinute, prezentandu-le drept creatie proprie, precum si in cazul unei acuzatii de plagiat ulterioare
incheierii contractului de prestari servicii si realizarii livrabilelor. '

Prestatorul este pe deplin responsabil de managementul contractului din punct de vedere administrativ,

financiar, orientat spre obtinerea rezuitatelor. Acesta trebuie s& respecte conditile formulate in prezentul
caiet de sarcini. '

V. RECEPTIA SI PLATA SERVICIILOR:

Receptia cantitativa si calitativa pentru serviciile de catering (pauza de cafea): se va realiza zilnic, ia
data livrarii produselor, consemnatd intr-un proces verbal de receptie, fard obiectiuni, semnat de
reprezentantul prestatorului si de cel al autoritatii contractante.

Receptia finald a serviciilor prestate: se va realiza la finalul celor 2 sesiuni de instruire, dupa
sustinerea examenului de catre participanti si acordarea certificatelor de participare. Receptia finala va
cuprinde atat serviciile de formare profesionala furnizate, cat si serviciile de catering (pauza de cafea).

fn vederea realizarii recepiiei finale, prestatorul va preda achizitorului urméatoarele documente:
- 1 exemplar din suportul de curs si materialele de instruire
- Fotografii de la sesiunile de instruire
- Liste zilnice de prezenta a participantilor la curs
- Certificatele de participare
- Raport privind desfasurarea sesiunii de instruire
- Alte documente solicitate de catre AM POCA.

Plata se va efectua prin ordin de platd, in baza facturii emisa de prestatorsi a procesului verbal de

receptie a serviciilor, in termen de 30 de zile de la data primirii de catre achizitor a facturii aferente
serviciilor prestate.

VI. DURATA CONTRACTULUI DE PRESTARI SERVICII:

Durata contractului de prestari servicii: 2 luni de la data semnéirii contractului de cétre ambele parti.

VI.  DISPOZITII FINALE:

Furnizorul se obligd s3 prezinte toate informatiile/documentele solicitate de catre persoanele autorizate
si/sau organismele cu atributii de monitorizare, verificare, control si audit, al serviciilor Comisiei Europene,
al Curiii Europene de Conturi, alreprezentantilor serviciului specializat al Comisiei Europene ~ Oficiul
European pentru Lupté Antifrauda — OLAF.

Oferta tehnica va contine sintetic si clar descrierea modului Tn care ofertantul indeplinesteconditiile
prezentului caiet de sarcini si @ modului in care vor fi prestate serviciile.

Ofertele care nu raspund integral specificatiilor din caietul de sarcini, ofertele neclare sau ambigue,
ofertele care afirma indeplinirea uneia sau mai multor cerintefara a descrie clar gifara echivoc modul Tn
care le Indeplinesc vor fi respinse ca neconforme.
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Documentele suport prezentate de ofertanti vor fi exclusiv cele solicitate de autoritatea contractanta.
Orice alte documente, descrieri, prezentari, fara legaturd directé cu achizitia nu vor fi luate in considerare.

Oferta va fi elaborata astfel incat raspunsurile la cerintele caietului de sarcini sé fie insofite de descrierea
modalitatii in care este Tndeplinita cerinta.

Ofertantul va prezenta réspunsuri detaliate la toate cerintele Caietului de Sarcini prin care s arate modul
concret in care acesta va realiza toate activitatile solicitate prin Caietul de Sarcini.

Oferta tehnica va fi elaboraté cu respectarea structurii Caietului de Sarcini. Ofertele care se vor limita la a
confirma faptul c& se vor presta toate activitéiile solicitate, f&ra s& prezinte concret modul in care vor
realiza acest lucru, vor fi considerate neconforme. Ofertele care nu prezintd detalierea tuturor cerintelor
caietului de sarcini vor fi respinse ca neconforme.

Ofertantii vor indica in cadrul ofertei faptul c8 la elaborarea acesteia au tinut cont de obligatiile relevante
din domeniile mediului, social si al relatiilor de munca conform preveder:lor art. 51 alin. 2 din Legea
98/2016 privind achizitiile publlce. Site-uri internet guvernamentale de unde se pot obtine informatii
privind: Legislatia fiscald: www.mfinante.ro. Legislatia in domeniul protectiei mediului: www.gnm.ro,
Protectia muncii si conditii de munca: www.inspectmun.ro

Propunerea financiard va cuprinde toate cheltuielle pe care le implicd indeplinirea obligatiilor
contractuale. Pretul este ferm si nu se actualizeaz& pe durata contractului.

Toate specificatiile, serviciile si cerintele mentionate si solicitate in cadrul acestui caiet de sarcini sunt
insotite de mentiunea ,sau echivaient”.

Avizat, intocmif,
Managerproiect,
Directia Proiecte Andrada Qpris
Director executiv,Raduf®lchis :
: A
Directia de Asistena Soi;alé Asistent manager
Director general, Ele‘ha é’ Hirb Mirela Pop '
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