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JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN

CAIET DE SARCINI
pentru atribuirea contractului de Servicii de consultanta si implementare CAF
in cadrul proiectului ”Sisteme de management performant
pentru Consiliul Judetean Salaj”

Prevederile Caietului de sarcini fac parte integranta din documentatia necesara
pentru elaborarea si prezentarea ofertei si constituie ansamblul cerintelor pe baza carora
fiecare ofertant va elabora propunerea tehnica.

L INFORMATII GENERALE:

Judetul Salaj a semnat in data de 29.03.2018 Contractul de finantare nr. 83 pentru
proiectul "Sisteme de management performant pentru Consiliul Judetean Sdlaj” depus in
cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa 2014 - 2020, apelul de proiecte
POCA/333/2/1, Obiectivul Specific 2.1 ,Introducerea de sisteme si standarde comune in
administratia publica locala ce optimizeaza procesele orientate catre beneficiari in
concordanta cu SCAP”, Cererea de proiecte CP4/2017 - Apel retrospectiv - regiuni mai
putin dezvoltate.

Proiectul propus se incadreaza in prevederile urmatoarelor documente strategice:

1. Planul de actiuni pentru implementarea etapizata a managementului calitatii in
autoritati si institutii publice 2016-2020;

2. Strategia pentru consolidarea administratiei publice 2014 - 2020, Obiectivul
specific 1.5 - Tmbunété’girea proceselor interne la nivelul institutiilor publice;

3. Strategia privind mai buna reglementare 2014 - 2020.
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Proiectul are «ca scop Jimbunatatirea performantei organizationale, a
managementului si calitatii actului administrativ prin implementarea Instrumentului de
autoevaluare a modului de functionare a institutiilor administratiei publice CAF la nivelul
Consiliului Judetean Salaj pentru optimizarea proceselor orientate catre beneficiari si
realizarea de servicii publice performante in concordanta cu SCAP.

[.1.Titlul proiectului: ”Sisteme de management performant pentru Consiliul Judetean
Salaj”

I.2. Autoritatea Contractanta a proiectului: UAT Judetul Salaj

Il. DESCRIEREA GENERALA A SERVICIILOR SOLICITATE PRIN PREZENTUL
CAIET DE SARCINI:

II.1 Denumirea serviciilor: Servicii de consultanta si implementare CAF in cadrul
proiectului ”Sisteme de management performant pentru Consiliul Judetean Salaj”

II.2 Serviciile de consultanta si implementare CAF se vor efectua prin activitati
specifice.
Valoarea totala a serviciilor este de maxim 192.545,00 lei fara TVA, defalcata dupa cum
urmeaza:

I1.2.1 Evaluarea extensivd a activitdtii compartimentelor si a sistemului de management
existent de la nivelul Consiliului Judetean Salaj;
Termen de predare: conform graficului Gantt, pana la finalul lunii a 2-a de contract
Valoare maximd: 29.090,00 lei fara TVA.

II.2.2 Evaluarea organigramei institutiei, realizare analizd de nevoi, realizare plan de
actiune initiat prin proiect;
Termen de predare: conform graficului Gantt, pand la finalul lunii a 2-a de contract
Valoare maxima: 49.090,00 lei fdra TVA.

1I.2.3 Elaborarea documentatiei si a instrumentelor necesare implementdrii CAF;
Termen de predare: conform graficului Gantt, pand la finalul lunii a 3-a de contract
Valoare maxima: 29.090,00 lei fard TVA.

II.2.4 Selectarea si instruirea personalului din cadrul institutiei ce vor fi membri
evaluatori CAF;
Termen de predare: conform graficului Gantt, pana la finalul lunii a 4-a de contract
Valoare maximd: 14.545,00 lei fdrd TVA.
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II.2.5 Realizarea planului de evaluare a personalului si organizarea grupurilor de
autoevaluare;
Termen de predare: conform graficului Gantt, pdnd la finalul lunii a 5-a de contract
Valoare maxima: 48.910,00 lei fara TVA.

II.2.6 Realizarea planului de imbundtdtiri a proceselor organizationale in urma aplicarii
instrumentelor de autoevaluare, planificarea urmdtorului exercitiu de
autoevaluare;

Participare pentru diseminare informatii legate de implementarea proiectului/bune
practici pentru UAT-uri din judetul Sdlaj in cadrul conferintei organizate de cdtre
Autoritatea Contractanta la finalizarea proiectului.

Termen de predare: conform graficului Gantt, luna a 6-a de contract

Valoare maxima: 21.820,00 lei fara TVA.

II.3 Acte normative

Achizitia serviciilor de consultanta si implementare CAF se va realiza cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare:

- Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice;

- OUG nr. 45/2018 din 24 mai 2018 pentru modificarea si completarea unor acte
normative cu impact asupra sistemului achizitiilor publice;

- Hotaréarea nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Legea nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile si caile de atac in materie de
atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

- 0.U.G. nr. 40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru
perioada de programare 2014-2010;

-H.G. nr. 93/2016 din 18 februarie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 40/2015 privind
gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada de programare 2014 - 2020;

- H.G nr. 909/2014 din 15 octombrie 2014 privind aprobarea Strategiei pentru
Consolidarea Administratiei Publice 2014 - 2020 si constituirea Comitetului national pentru
coordonarea implementarii Strategiei pentru consolidarea administratiei publice;

- Ghidul Solicitantului, Cererea de proiecte CP4/2017, Sprijinirea autoritatilor si
institutiilor publice locale, atat din regiunile mai dezvoltate, cat si din regiunile mai putin
dezvoltate, sa introduca managementul calitatii in concordanta cu Planul de actiuni pentru
implementarea etapizata a managementului calitatii in autoritati si institutiile publice
2016-2020.

- Ghidul beneficiarului pentru Programul Operational Capacitate Administrativa,
versiunea august 2018 - privind indrumarea beneficiarilor in procesul de implementare a
proiectelor finantate prin acest program;
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- Alte prevederi comunitare si nationale incidente.

1.4 Activitatea de implementare a instrumentului de management al calitatii - CAF

Il.4.1 Evaluarea extensiva a serviciilor si a sistemului de management existent de la
nivelul Consiliului Judetean Salaj, include:

- analizarea rezultatelor si a randamentului sistemelor de management existente
la nivelul institutiei publice pentru identificarea modalitatilor optime de
imbunatatire /revizuire a criteriilor/standardelor manageriale, infrastructura
disponibila cu scopul imbunatatirii serviciilor furnizate de organizatie;

- informarea conducerii institutiei asupra aspectelor esentiale care fac obiectul
unor decizii la acest nivel, comunicarea aprecierii generale asupra elementelor
sistemului de management al calitatii existent, care trebuie pastrate si preluate
in documentele ce vor fi elaborate;

Aceasta activitate va fi realizata in prima si a doua luna a contractului.

Prestatorul va participa la o sedinta de lucru organizata de Autoritatea Contractanta

la sediul acestuia in primele 5 zile de la data semnarii contractului de prestare a
serviciilor, in scopul cunoasterii si analizarii sistemelor de management existente la
nivelul institutiei publice.

Indicatori de performanta: 1 sistem de management preexistent evaluat.

Responsabili de implementare: Prestatorul, managerul de proiect, asistentul manager.
Livrabile:

- 1 raport cu privire la elementele sistemului de management al calitatii existent care
trebuie pastrate si preluate in documentele ce vor fi elaborate in cadrului proiectului.

Il.4.2 Evaluarea organigramei institutiei, realizare analiza de nevoi, realizare plan de
actiune initiat prin proiect, include:

- identificarea problemelor cu care se confrunta resursele umane in stabilirea
sarcinilor care le revin conform pozitiei pe care o ocupa si care sunt zonele
nevralgice in ceea ce priveste indeplinirea atributiilor conform fisei postului.
Prestatorul va efectua in cadrul subactivitatii o documentare asupra structurii
organizatorice, capabilitatii tehnice si umane, precum si a modului de desfasurare a
activitatilor;

- aplicarea de chestionare pentru cercetarea eficientei comunicarii interne (in
vederea evaluarii premiselor pentru fluidizarea acesteia) si analizarea procedurile
interne de comunicare si informare a personalului pentru elaborarea unei analize de
nevoi aplicate grupului tinta in concordanta cu obiectivele specifice ale proiectului.

Aceasta activitate va fi realizatd in prima si a doua luna a contractului in paralel cu
subactivitatea Il.4.1, descrisa anterior.

Indicatori de performantad: 1 organigrama evaluatd; 1 analiza de nevoi realizata; 1 plan
de actiune initiat prin proiect (documentare asupra structurii organizatorice, capabilitatii
tehnice si umane, precum si modul de desfasurare a activitatilor).
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Responsabili de implementare: Prestatorul, managerul de proiect, asistentul manager
Livrabile:

- 1 raport care descrie rezultatele evaluarii organigramei la nivelul structurilor/directiilor
/compartimentelor si problemele cu care se confrunta resursele umane 1n stabilirea
sarcinilor care revin fiecarui angajat conform pozitiei din fisa postului.

- 1 analiza de nevoi privind procedurile interne de comunicare si informare;

- 1 plan de actiune realizat pentru imbunatatirea problemelor identificate referitoare la
comunicarea interna.

II.4.3 Elaborarea documentatiei si a instrumentelor necesare implementarii CAF,
include:
- stabilirea instrumentelor si procedurilor CAF;
- obtinerea angajamentului conducerii si informarea tuturor angajatilor in legatura cu
derularea procesului de autoevaluare;
- planificarea initiala a autoevaluarii;
- definirea importantei aplicarii instrumentului CAF precum si a metodologiei
utilizate;
Aceasta activitate va fi realizata in lunile 2 si 3 ale contractului.
Indicatori de performanta: 1 plan privind modul de realizare a autoevaluarii; 1 procedura
CAF implementata institutional.
Responsabili de implementare: Prestatorul, managerul de proiect, asistentul manager.
Livrabile:
- 1 plan privind modul de realizare a auto-evaluarii;
- 1 procedura CAF implementata institutional.

Il.4.4 Selectarea si instruirea personalului din cadrul institutiei ce vor fi membri
evaluatori CAF, include:
- selectarea unui responsabil cu implementarea CAF pe fiecare structura;
- instruirea evaluatorilor cu privire la modul in care va fi organizata si planificata auto-
evaluarea;
Aceasta activitate va fi realizata in lunile 3 si 4 ale contractului.
Indicatori de performanta: 1 procedura CAF implementata institutional; 1 responsabil CAF
desemnat pe fiecare structura; minim 5 evaluatori instruiti si 1 grup de autoevaluare
constituit.
Responsabili de implementare: Prestatorul, managerul de proiect, asistentul manager.
Livrabile:
- 1 raport privind selectarea, desemnarea responsabililor CAF aferenti fiecarei structuri a
institutiei si instruirea acestora pentru autoevaluare;
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I1.4.5 Realizarea planului de evaluare a personalului si organizarea grupurilor de
autoevaluare, include:
- realizarea planului de evaluare a personalului si organizarea grupurilor de
autoevaluare;
- prezentarea metodologiei de evaluare tuturor membrilor grupului de evaluatori;
- derularea evaluarii individuale;
- sustinerea reuniunilor de consens;
- prioritizarea actiunilor de imbunatatire identificate;
- intocmirea raportului de implementare CAF si inaintarea raportului echipei de
conducere.
Aceasta activitate va fi realizata in lunile 4 si 5 ale contractului.
Indicatori de performanta: 1 procedura CAF implementata institutional; 1 plan de actiuni
elaborat in vederea imbunatatirii/eficientizarii modului de functionare a institutiei evaluate.
Responsabili de implementare: Prestatorul; managerul de proiect, asistentul manager.
Livrabile:
- 1 plan de actiuni de imbunatatire a modului de functionare a institutiei evaluate ce va fi
naintat conducerii UAT Judetul Salaj.

I1.4.6 Realizarea planului de imbunatatiri a proceselor organizationale in urma
aplicarii instrumentelor de autoevaluare si planificarea urmdtorului exercitiu de
autoevaluare, include:

realizarea instrumentelor metodologice privind implementarea planului;

- diseminarea planului de imbunatatiri ca urmare a diagnozei realizate;

- implementarea planului de imbunatatiri;

planificarea urmatorului exercitiu de autoevaluare.

Instrumentul de auto-evaluare a modului de functionare a institutiilor administratiei
publice(CAF) va fi implementat la nivelul Consiliului Judetean Salaj.

Indicatori de performanta: 1 procedura CAF implementata institutional; 1 plan de
imbunatatiri implementat; urmatorul exercitiu de autoevaluare planificat.

Responsabili de implementare: Prestatorul; managerul de proiect, asistentul manager.

Livrabile:
-1 plan de imbunatatiri a proceselor organizationale;
- 1 planificare a urmatorului exercitiu de autoevaluare;

- Participare si diseminare informatii legate de implementarea proiectului/bune
practici pentru UAT-uri din judetul Salaj in cadrul conferintei organizate la
finalizarea proiectului, include:

Participare la conferinta organizatd la finalizarea proiectului si discutii libere,
eveniment la care vor fi invitati sa participe si alti reprezentanti cheie ai administratiei
publice, in cadrul careia se vor aborda teme privind Sistemul de autoevaluare CAF
(oportunitati, dificultati, schimb de experienta, experienta tarilor din UE, rolul Comisiei
Europene in aplicarea unor sisteme de acest fel ).
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Conferinta va fi organizata la o distanta de aproximativ 50 km de institutia Consiliul
Judetean Salaj.

Estimam ca la eveniment va participa un numar de 50 de persoane.

Prestatorul va asigura asistenta gratuita pe toata perioada desfasurarii
evenimentului prin minim 2 reprezentanti prezenti la fata locului:

- 0 persoana desemnata pentru informarea publicului cu privire la rezultatele
proiectului derulat de Consiliul Judetean Salaj, prin prezentarea unui material
PowerPoint (realizat de Prestator) de cca. 45 minute - 60 minute, care sa cuprinda:

e informatii relevante despre proiect dar si o sectiune privind dezvoltarea
durabila si egalitatea de sanse si toate elementele de identitate din Manualul
de identitate vizuala pentru POCA 2014- 2020, versiunea august 2018. De
asemenea reprezentantul Prestatorului va asigura medierea intalnirii si a
discutiilor libere purtate cu participantii la eveniment. Aceste masuri vor
conferi sustenabilitate proiectului prin diseminarea bunelor practici rezultate
in urma implementarii acestuia;

- o persoana din partea Prestatorului care in colaborare cu Autoritatea Contractanta
va asigura distributia mapelor/materialelor de conferinta catre participanti, liste de
participanti si conexiunea cu reprezentantul Autoritatii Contractante privind toate
demersurile necesare organizarii optime a evenimentului. Materialele si mapele de
prezentare vor fi asigurate de Autoritatea Contractanta.

Detaliile legate de organizarea evenimentului vor fi comunicate ulterior de catre
Autoritatea Contractantd, Prestatorului, in timp util.

Aceasta activitate va fi realizata in a 6-a luna de contract, Prestatorul avand obligatia de a
prezenta conducerii institutiei, in cadrul unei sedinte, documentel final aferent
subactivitatii 11.4.6. (Planul de imbunatdatiri a proceselor organizationale in urma
aplicarii instrumentelor de autoevaluare si planificarea urmatorului exercitiu de
autoevaluare), in vederea realizarii indicatorilor de performanta stabiliti.

Tn prima parte a lunii a 6-a de contract, Prestatorul mai are obhgatla de a participa la
activitatea de diseminare informatii legate de implementarea proiectului/bune practici
pentru UAT-uri din judetul Salaj in cadrul conferintei organizate la finalizarea proiectului si
de a preda livrabilul aferent activitatii (1 material prezentat PowerPoint cu informatii
relevante despre proiect; programul evenimentului si listele de participanti la
eveniment).

Livrabile:
- 1 material prezentat PowerPoint cu informatii relevante despre proiect; programul
evenimentului si listele de participanti la eveniment.

II.5 Riscuri aferente implementarii contractului

1. Comunicarea neadecvata sau ineficientd intre Prestator si Autoritatea
Contractanta

Mdsuri de gestionare:
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La demararea contractului va avea loc o reuniune intre echipa propusa de Prestator si
reprezentanti ai Autoritatii Contractante pentru a se stabili:
- principiile de comunicare reciproca;
- programul de timp detaliat;
- detaliile privind colaborarea;
- alte detalii logistice si organizationale;
- in mod obligatoriu, Prestatorul va participa la toate sedintele de lucru organizate
de Autoritatea Contractanta la sediul acestuia in perioada prestarii serviciilor si
ori de cate ori va fi convocat.

2. Nerespectarea perioadei de derulare a contractului ca urmare a neincadrarii in
termenele de realizare ale activitatilor propuse

Mdsuri de gestionare:
In ceea ce priveste respectarea termenelor pentru desfasurarea activitatilor propuse,

Prestatorul se obliga sa consulte Contractul de finantare (semnat de Autoritatea
Contractanta si de Autoritatea de Management si anexele sale).

Graficul GANTT/de planificare al contractului

Durata de desfasurare a
Activitati contractului (luni)

1 Z 3 4 5 6

Il.4. Activitati premergatoare implementarii
sistemului de management

Il.4.1. Evaluarea extensiva a serviciilor si a
sistemului de management existent de la nivelul
Consiliului Judetean Salaj

11.4.2. Evaluarea organigramei institutiei,
realizare analiza de nevoi, realizare plan de
actiune initiat prin proiect

Activitatea de implementare a Sistemului de
management a calitatii - CAF

I1.4.3. Elaborarea documentatiei si a
instrumentelor necesare implementarii CAF

Il.4.4. Selectarea si instruirea personalului din
cadrul institutiei ce vor fi membri evaluatori
CAF

11.4.5. Realizarea planului de evaluare a
personalului si organizarea grupurilor de
autoevaluare
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[1.4.6 Realizarea planului de imbunatatiri a
proceselor organizationale in urma aplicarii
instrumentelor de autoevaluare, planificarea
urmatorului exercitiu de autoevaluare

Participare si diseminare informatii legate de
implementarea proiectului/bune practici
pentru UAT-uri din judetul Salaj in cadrul
conferintei organizate la finalizarea proiectului

Diseminare informatii

~

Atributiile si responsabilitatile Autoritatii Contractante cu privire la
implementarea contractului:

Autoritatea Contractanta va furniza Consultantului capacitatea manageriala si de
expertiza necesara pentru buna derulare si implementare a contractului;

Autoritatea Contractanta va pune la dispozitia Prestatorului toate informatiile
necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor contractului;

Autoritatea Contractanta are obligatia de a plati contravaloarea facturilor emise de
catre Prestator pentru serviciile prestate, in termen de 30 de zile de la primirea
acestora, conform contractului;

Autoritatea Contractanta va fi responsabila de monitorizarea activitatilor
desfasurate de Prestator, va fi responsabila de punerea in aplicare a rezultatelor
contractului si de monitorizarea activitatilor derulate;

Toate livrabilele elaborate in cadrul contractului vor fi supuse atentiei Autoritatii
Contractante, aceasta le analizeaza si emite eventuale recomandari in vederea
aprobarii lor pentru derularea oprima a contractului;

Autoritatea Contractanta va asista Prestatorul pentru evitarea intarzierilor in
derularea contractului si pentru realizarea de o calitate corespunzatoare a
livrabilelor;

Autoritatea Contractanta va furniza la timp, corect si complet toate informatiile
suplimentare solicitate de Prestator in vederea indeplinirii optime a obligatiilor
contractuale.
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IV. PERSONALUL:

IV.1. Prestatorul:

Prestatorul este responsabil pentru prestarea la timp a contractului si pentru
obtinerea rezultatelor/respectarea sarcinilor prevazute in documentele contractuale. El va
realiza toate cerintele acestui contract, respectand si aplicand cele mai bune practici in
domeniu.

Prestatorul va asigura necesarul de birotica, echipamentele si rechizitele necesare
bunei desfasurari a activitatilor proprii, precum si transportul, cazarea, masa si diurna
aferente consultantilor proprii pentru deplasarea acestora la sediul Autoritatii
Contractante in vederea desfasurarii activitatilor conform contractului incheiat.

Prestatorul va asigura personal competent, cu experienta relevanta pentru
realizarea activitatilor prezentate anterior, la nivel de calitate corespunzator.

Personalul implicat in derularea contractului ce urmeaza a fi atribuit trebuie sa fie
in masura sa indeplineasca cerintele impuse de Autoritatea Contractantd prin Caietul de
sarcini inclusiv acele cerinte prin care sunt atinse principiile orizontale privind egalitatea
de sanse si dezvoltarea durabila.

Prestatorul este responsabil pentru activitatea consultantilor, pentru atingerea
indicatorilor si pentru calitatea rezultatelor obtinute in cadrul contractului. De asemenea
consultantii Prestatorului nominalizati in cadrul contractului vor depune o declaratie de
confidentialitate si impartialitate (acest document va fi depus, inainte de semnarea
contractului cu prestatorul castigator, de catre consultanti).

Toate datele, livrabilele, materialele, CD-urile/DVD-urile create de catre Prestator
pe durata contractului vor fi confidentiale si proprietatea absoluta a Autoritatii
Contractante. n acest sens, Prestatorul va depune la Autoritatea Contractanta o declarat1e
pe propria raspundere prwmd dreptul de proprietate intelectuala asupra conUnutulur
acestora.

Prestatorul va respecta regulile de vizibilitate conform Manualului de identitate
vizuala POCA, versiunea august 2018, in realizarea documentelor.

Prestatorul va notifica in timp util Autoritatea Contractanta cu privire la orice
eveniment sau circumstante care impiedica executia la timp si eficienta a sarcinilor sale.

Prestatorul trebuie sa aiba capacitatea de a furniza resursele umane necesare, de
a-si indeplini activitatile si de a-si atinge obiectivele prevazute la standardele impuse, in
intervalul de timp stabilit in contract.

Prestatorul va demonstra ca a realizat in ultimii 3 ani, la nivelul unuia sau a mai
multor contracte, servicii de consultanta pentru eficientizarea/imbunatatirea activitatii
derulate de catre o institutie publica in raport cu clientii sai, care sa fi cuprins cel putin
urmatoarele componente: analiza proceselor si fluxurilor de lucru din cadrul acesteia,
elaborarea de recomandari privind imbunatatirea proceselor si fluxurilor de lucru
analizate.

Documentele justificative pot fi, (lista nu este cumulativa sau exhaustiva):

- copii ale unor parti relevante ale contractelor pe care le-au indeplinit din care sa

reiasa numele beneficiarului, serviciile similare prestate, perioada derularii
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contractului, valoarea serviciilor similare.
- recomandari/proces verbal de receptie/fisa post/orice alte documente similare
din care rezulta experienta profesionala specifica solicitatd de Autoritatea
Contractanta;

Prestatorul va numi 1 Manager de proiect cu experienta profesionala specifica in

derularea a cel putin unui contract, in cadrul caruia sa fi detinut pozitia de manager de

proiect/director/coordonator ori sef de proiect/ team leader;

Pentru acesta se vor depune:

- Curriculum Vitae, datat si semnat, actualizat la data depunerii ofertei;

- diploma de studii;

- contract de munca/extras REVISAL/angajament sau acord de participare.

- documente relevante care vor face dovada experientei specifice solicitate:

- recomandari/fisa post/orice alte documente similare din care rezultd experienta

profesionala specifica solicitata de Autoritatea Contractanta

Atributii principale:

1. Coopteaza consultanti care sa participe in operatiunile de evaluare, colectare si
interpretare date;

2. Raspunde de managementul echipei de proiect;

3. Coordoneaza activitatea intregii echipe de consultanti si raspunde de alocarea sarcinilor
pentru fiecare membru al echipei;

4. Planifica activitatile si asigura implementarea acestora in conformitate cu graficul de
indeplinire al activitatilor;

5. Stabileste calendarul de intalniri operative in cadrul contractului, frecventa acestora si
participantii implicati;

6. Asigura coordonarea activitatilor de realizare a tuturor livrabilelor solicitate in
prezentul caiet de sarcini;

7. Este responsabil cu mentinerea relatiilor cu Autoritatea Contractanta;

8. Participa la conferinta organizata de catre Autoritatea Contractantd la finalul
proiectului in vederea diseminarii informatiilor legate de implementarea
proiectului/bune practici pentru UAT-uri din judetul Salaj.

9. Este responsabil cu elaborarea/pregatirea tuturor documentelor, materialelor din cadrul
contractului;

10. Este responsabil cu gestionarea riscurilor si instituirea masurilor de prevenire;

11.Este responsabil cu monitorizarea permanenta si evaluarea punctualda a atingerii
rezultatelor contractului si obiectivelor stabilite.

12.Este responsabil cu monitorizarea permanenta si evaluarea punctuala a atingerii
rezultatelor echipei de consultanti, pentru indeplinirea contractului si obiectivelor
stabilite.

13.Elaboreaza/participa la intocmirea materialelor necesare desfasurarii Conferintei
organizate la finalizarea proiectului: programul evenimentului, prezentarea in Power
Point;

14.Realizeaza/participa la intocmirea materialele livrabile si le supune aprobarii
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Autoritatii Contractante.

IV.3 Cheltuieli conexe
Prestatorul este responsabil ca in derularea activitatilor contractale sa asigure
urmatoarele:

- echipament IT si birotica pentru secretariatul propriu;

- costurile pentru cazarea, masa si diurna consultantilor proprii pe durata
desfasurarii activitatilor ce implica deplasarea acestora la sediul Autoritatii Contractante;

- costurile legate de materialele consumabile utilizate de catre Prestator pe toata
durata de desfasurare a contractului.

V. RAPORTAREA

V.1. Cerinte privind raportarea:
Prestatorul va furniza urmatoarele rapoarte:

1. Raportul initial, va fi prezentat Autoritatii Contractante de catre Prestator in
maxim o saptamand de la data semnarii contractului de prestare a serviciilor.

Acest document trebuie sa cuprinda informatii detaliate despre: planificarea
activitatilor, metodologia utilizata, indicatorii care urmeaza a fi obtinuti, eventualele
situatii care vor influenta implementarea acestuia, precum si solutii de rezolvare in
situatiile de criza care apar pe parcursul implementarii.

Raportul initial va cuprinde in mod obligatoriu:

- Principalele probleme identificate in urma discutiilor si investigatiilor preliminare;

- Un plan si un tabel detaliat cu toate activitatile ce trebuie derulate pe perioada
implementarii contractului, inclusiv graficul si punctele de referinta vizand
implementarea;

- O analiza a resurselor de timp necesare pentru consultanti;

- O descriere a metodologiei care va fi utilizata;

- Posibilele probleme care pot aparea si propuneri pentru solutionarea lor.

De asemenea el trebuie sa cuprinda informatii despre consultantii cheie care vor
derula activitatile contractului: programarea activitatilor, executarea activitatilor pe
perioada de timp alocata fiecarei componente, precum si de planificarea activitatilor de
pregatire. Acest raport constituie principalul document de referinta pentru intreaga
perioada de implementare a contractului. Graficul actiunilor prezentate in acest raport
reprezinta o versiune actualizata a ofertei prezentate de Prestator.

2. Raportul final, va fi prezentat Autoritatii Contractante de catre Prestator
pdna la sfarsitul perioadei de executie a contractului.
El trebuie sa cuprinda o analiza tehnica si financiara a proiectului; sa descrie intreg

procesul de implementare al contractului si o evaluare a rezultatelor obtinute in termeni
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atat calitativi, cat si cantitativi, comparativ cu rezultatele asteptate.

Raportul final trebuie sa cuprinda:
- Detalii tehnice, administrative si financiare referitoare la contractul
implementat;

- Evaluarea obiectivelor propuse si a rezultatelor obtinute;

- Recomandari pentru actiuni viitoare cu scopul asigurarii durabilitatii activitatilor,
rezultatele asteptate dupa finalizarea contractului, precum si masurile ce
trebuie intreprinse de Autoritatea Contractanta in acest sens.

VI. RECEPTIA/ ACCEPTANTA RAPOARTELOR SI A LIVRABILELOR

1. Rapoartele vor fi depuse la Autoritatea Contractanta, in format tiparit, in doua
(2) exemplare originale, semnate si stampilate, precum si un exemplar electronic. La
predarea rapoartelor va fi intocmit un Proces Verbal de predare-primire. In maximum 5 zile
de la primirea documentelor, Autoritatea Contractanta le va analiza, si daca este cazul, le
va remite Prestatorului in vederea revizuirii. In aceasta situatie Prestatorul va mod1f1ca
documentul in forma finala in termen de 2 zile de la remitere.

Predarea raportului initial conditioneaza plata activitatii 11.2.1.

Predarea raportului final conditioneaza plata activitatii 11.2.6.

2. Livrabilele rezultate care fac obiectul prezentului caiet de sarcini, vor fi validate
de catre o comisie de receptie a livrabilelor.

Predarea livrabilelor se va face in baza unui Proces Verbal de predare-primire
incheiat intre Autoritatea Contractanta si Prestator.

Comisia va stabili in termen de maxim 10 zile lucratoare de la predarea acestora
daca livrabilele respecta criteriile de acceptare conform cerintelor prezentului caiet de
sarcini, dupa cum urmeaza:

- inspectia fizica a livrabilelor;
- calitatea livrabilelor, respectarea cerintelor minime din documentele contractuale.

In cazul in care se constata neconform1tat1 acestea vor fi remise Prestatorului, care
in termen de maxim 5 zile lucritoare va modifica documentul in forma final3 respectand
solicitarile formulate de Autoritatea Contractanta.

In situatia in care se constata ca sunt indeplinite cerintele solicitate prin
documentele contractuale, se intocmesc procese verbale de receptie pentru livrabilele
respective.

Dupa finalizarea receptiei, pe baza proceselor verbale de receptie, prestatorul va
emite factura fiscala.

Prestatorul are obligatia de a depune livrabilele, in vederea receptiei, in
conformitate cu graficul Gantt/de planificare al contrcatului, specificat in Caietul de
sarcini.
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Vil. MODALITATEA DE INTOCMIRE A PROPUNERII TEHNICE

Propunerea tehnica va fi intocmita si prezentata astfel incat aceasta sa respecte
cerintele prevazute in Caietul de Sarcini si sa se asigure posibilitatea identificarii si
verificarii corespondentei intre aceasta si respectivele cerinte.

Propunerea tehnica va fi structurata dupa cum urmeaza:

VII.1. Metodologie si organizare.

Pentru fiecare subactivitate prestatorul va indica activitatile specifice, va detalia
metodologia de realizare, resursele umane necesare si responsabilitatile fiecarui expert,
ipotezele si rezultatele asteptate.

Metodologia si planul de lucru sunt componente-cheie si obligatorii ale ofertei
tehnice. Propunerea tehnica trebuie prezentatd in urmatoarea structura:

a) metodologia pentru realizarea serviciilor;
b) planul de lucru pentru realizarea serviciilor;
c) personalul utilizat pentru realizarea serviciilor si organizarea acestuia.

a) Metodologia:

Modul in care prestatorul intelege:

- obiectivele contractului si sarcinile stabilite prin caietul de sarcini;

- modul de abordare ce va fi urmat in prestarea serviciilor, inclusiv descrierea
conceptului utilizat pentru atingerea obiectivelor contractului;

- metodologia de realizare a activitatilor in scopul obtinerii rezultatelor asteptate.

Metodologia trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele informatii:

- prevederile legale in domeniul de activitate aferent obiectului contractului ce
urmeaza a fi atribuit, ce pot avea incidenta asupra derularii/implementarii acestuia;

- identificarea si explicitarea aspectelor-cheie privind indeplinirea obiectivelor
contractului si atingerea rezultatelor asteptate;

- modalitatea de abordare a activitatilor ce corespund rezultatului final al
contractului si a rezultatelor intermediare aferente, in raport cu serviciile si
responsabilitatile stabilite prin caietul de sarcini.

Activitatile/subactivitatile descrise la acest capitol trebuie reprezentate ca durata,
la capitolul aferent din planul de lucru si trebuie reflectate in propunerea financiara sub
aspect valoric la nivel de activitate/subactivitate.

b) Planul de lucru:

Cel putin urmatoarele informatii trebuie prezentate aici:

- denumirea si durata activitatilor/subactivitatilor din cadrul contractului, asa cum
sunt acestea prezentate la capitolul "Metodologie";

- succesiunea si interrelationarea acestora;

Planul de lucru propus trebuie:
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1. Sa fie conform cu abordarea si metodologia propusa;

2. Sa fie demonstreze:

- intelegerea prevederilor din caietul de sarcini;

- abilitatea de a transpune prevederile intr-un plan de lucru fezabil;

- incadrarea activitatilor in timp de asa manierd incat sa se asigure finalizarea
serviciilor in termenul specificat in caietul de sarcini.

*
* K

¢) Organizarea si personalul

Cel putin urmatoarele informatii trebuie prezentate aici:
- structura echipei propuse pentru managementul contractului;
- modul de abordare a activitatii de raportare cu privire la progresul serviciilor,
inclusiv documentele finale in raport cu prevederile caietului de sarcini;
descrierea infrastructurii pe care contractorul o utilizeaza pentru realizarea
activitatilor propuse pentru indeplinirea obiectului contractului. Aceasta infrastructura
trebuie sa fie corespunzatoare scopului contractului si sa indeplineasca toate cerintele
solicitate de legislatia in vigoare.
Se va prezenta doar echipamentul necesar si propus pentru desfasurarea
contractului si nu tot echipamentul detinut de catre prestator.
- modul de abordare a activitatii de identificare a riscurilor ce pot aparea pe
parcursul derularii contractului si masuri de gestionare a riscurilor in raport cu
prevederile caietului de sarcini;

VIl.2.Graficul de prestare

Prestatorul va prezenta graficul de executie ce va fi detaliat pe luni, incepand cu
data semnarii contractului de prestarea a serviciilor. Graficul va evidentia timpul necesar
derularii activitatilor/subactivitatilor.

VIil. ASPECTE FINANCIARE

Prestatorul isi va asuma raspunderea financiara, conform prevederilor legale, in fata
Autoritatii Contractante, in cazul actiunilor, plangerilor, pierderilor si pagubelor rezultate
din orice actiune ori omisiune a Prestatorului si/sau a subcontractantilor sai, in executarea
serviciilor de consultanta si implementare CAF. Daunele financiare produse Autoritatii
Contractanta din vina Prestatorului se vor acoperi de catre Prestator.

Prestatorul este pe deplin responsabil de plata la timp a propriilor angajati/
colaboratori care desfasoara activitati in cadrul Proiectului.

Pretul Contractului este ferm si va fi achitat de Autoritatea Contractanta in baza
facturilor emise corespunzatoare fiecarei activitati specifice (11.2.1 - 11.2.6) si acceptate la
plata de catre Autoritatea Contractanta, avand ca suport justificativ Procesele verbale de

receptie ale livrabilelor aferente.
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IX. LEGISLATIA MUNCII

Prestatorul serviciilor de publicitate va respecta intreaga legislatie a muncii care se
aplica personalului acestuia, inclusiv legile referitoare la angajare, sanatate, securitate,
asistenta sociala, imigrare si emigrare si ii va asigura acestuia toate drepturile legale.

Prestatorul i va obliga pe angajatii sai sa se conformeze tuturor legilor in vigoare,
inclusiv celor legate de securitatea muncii.

X. SANATATEA S| SECURITATEA MUNCII

Prestatorul are obligatia de a lua toate masurile impuse de legislatia in vigoare
pentru asigurarea securitatii si sanatatii personalului angajat pentru derularea
contractului, in toate aspectele legate de munca.

XI. LIMBA UTILIZATA IN DERULAREA CONTRACTULUI

Limba utilizata in cadrul activitatilor desfasurate este limba roméana. In acest sens,
toate documentele vor fi elaborate in limba romana.

DIRECTOR EXECUTIV,
loana Lavinj ILEA

e R )
Intocmit,

Avram Lucia Monica
Oros Adriana Paula
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