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Servicii de introducere, validare si prelucrare date



1. PREAMBUL
Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia pentru incheierea contractului de
Servicii de introducere, validare si prelucrare date derulat in cadrul ECO-EXPERIENCE -
Integrarea conceptelor economiei verzi in stagii de practica pentru elevi Cod SMIS: 318099,
cofinantat din Fondul Social European Plus in cadrul Programul Educatie si Ocupare 2021-
2027 si constituie ansamblul cerintelor pe baza cirora se elaboreaza de cétre fiecare ofertant
propunerea tehnica. Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice.
Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale.
in acest sens orice oferta tehnici prezentata, care se abate de la prevederile prezentului Caiet
de sarcini va fi luatd in considerare numai in masura in care presupune asigurarea unui nivel
calitativ superior cerintelor minimale din prezentul.
Ofertarea de produse cu caracteristici tehnice inferioare celor previzute in prezentul Caiet de
sarcini sau de dotiri care nu satisfac, in totalitate, cerintele Caietului de sarcini va determina
declararea neconformititii ofertei respective si, in consecintd, respingerea acesteia.

2. INFORMATII GENERALE PRIVIND CONTRACTUL DE FINANTARE

Proiectul “ ECO-EXPERIENCE - Integrarea conceptelor economiei verzi in stagii de practica
pentru elevi” Cod SMIS: 318099 este implementat de citre INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN GORJ

Obiectivul general al proiectului il reprezinta furr izarea unei oferte educationale adaptata prin
parteneriat social, centratd pe formarea si dzzvoltarea de competente profesionale si
transversale cerute pe piata muncii, praticipand le imbunatatirea calitatii vietii ale individului,
a caracterului incluziv, a eficacititii si a relevantei sistemelor de educatie. Scopul principal al
parteneriatului este adaptarea serviciilor educatior.ale adresate elevilor din [PT prin organizarea
de stagii de practica pentru elevi, precum si crestere a ponderii elevilor cuprinsi in invatimantul
profesional si tehnic prin furnizarea de facilitati si masuri de sprijin efectiv.

Pentru atingerea obiectivului vor fi implementzte activitati specifice integrate menite sa
imbunatateasca rata de participare a elevilor la programele de invatare la locul de munca, aspect
care sa faciliteze insertia pe piata muncii a elevilor din invatamantul profesional si tehnic, sa
imbunatateasca gradul de independenta finznciara a individului si furnizeze sprijin
elevului in a se perfectiona in concordanti cu apt tudinile si deprinderile sale.

In scopul atingerii obiectivului general al proiectului este necesard organizarea unei pentru
stimularea impliciirii angajatorilor in initiative de formare profesionala directa la locul
de munci, consolidarea si dezvoltarea a 12 parteneriate cu angajatori pentru sprijinirea si
dezvoltarea competentelor si aptitudinilor profesionale pe o perioada de 36 luni a 228 elevi
inmatriculati in cadrul LICEULUI TEHNOLOGIC BARSESTI si LICEULUI MATASARI
din cadrul domeniilor Agricultura, Comert, Economic, Industrie alimentara, Mecanica,
Mecanica de montaj, intretinere si reparatii, Protectia mediului in procesul de tranzitie din
mediul educational catre piata muncii. O activita-e premergatore crearii de retele colaborative
o reprezinta derularea de catre Liderul de partene-iat, a unei campanii de constientizare pentru
stimularea implicarii angajatorilor in initiative de formare profesionala directa la locul de



muncd. Campania se subscrie obiectivului generel al proiectului care consta in cresterea ratei
de participare a elevilor din invatamantul profesicnal si tehnic la programe de invatare la locul
de munca, punandu-se accent pe beneficiile aduse de catre activitatile educationale optimizate
centrate pe formarea si dezvoltarea de competente profesionale si transversale cerute pe piata
muncii, in procesul de dezvoltare a unei cariere de succes si facilitarea insertiei pe piata muncii
a absolventilor de studii preuniversitare. Activitatile de creare a retelei colaborative si
activitatea de crearea a sistemului de informare coordonata vor fi valorificate la finalul
proiectului inclusiv prin organizarea unui workshop pentru diseminarea si transferabilitatea
bunelor practici dezvoltate in cadrul proiectului la nivel local si regional. Activitatile de
diseminare si exploatare a rezultatelor vor fi o modalitate de a pune in valoare activitatile
desfasurate ca parte a proiectului, astfel incat schimbul de rezultate, prezentarea metodologiilor
si instrumentelor elaborate in cadrul proiectulu, precum si lectiile invatate si concluziile,
dincolo de cadrul parteneriatului, vor permite Lnei comunitati mai largi sa beneficieze de
bunele practici rezultate. Prin intermediul activitatilor de diseminare vor fi promovate eforturile
parteneriatului de participare in cadrul obiecivului mai larg de crestere a numarului
absolventilor care isi gasesc un loc de munca, urmare a accesului la activitati de invatare la un
potential loc de munca.

De asemenea, este vizata furnizarea de sprijin pentru elevi prin intermediul unui sistem integrat,
intensiv si coerent de stagii de practica la angajatcri adaptat elevilor din domeniile Agricultura,
Comert, Economic, Industrie alimentara, Mecanica, Mecanica de montaj, intretinere si
reparatii, Protectia mediului, sistem ce are la baza trei componente majore, activitati de
imbunatatire a infrastructurii mediilor de practici, informarea, selectia, recrutarea si
comunicarea cu elevii participanti la stagiile de practica si instituirea unui sistem
functional de stagii de practica la angajatori, a caror rezultate sa participe la atingerea
obiectivului general al proiectului, respectiv a okiectivului specific de program ESO4.5. Cele
trei componente majore vor fi precedate de realizarea Metodologiei de practicd a elevilor si a
Metodologiei de desfisurare a concursurilor cu premii, in cadrul carora se vor trasa liniile
directoare desfasurarii activitatii de pregatire practica, precum si modul in care se stimuleaza
elevii cu performante in activitatea de practica.

Scopul principal al proiectului consta in cresterea ratei de participare a elevilor din
invatamantul profesional si tehnic la programe de invatare la locul de munca, prin participarea
unui numar de 228 de elevi inmatriculati in cadrul LICEULUI TEHNOLOGIC BARSESTI si
LICEULUI MATASARI, in activitati educationale optimizate, centrate pe formarea si
dezvoltarea de competente profesionale si transversale cerute pe piata muncii. Toate acestea
sunt menite sa dezvolte competentele profesiomale si transversale cerute pe piata muncii,
inclusiv pentru categoriile dezavantajate de perscane si sa asigure facilitarea insertiei pe piata
muncii a absolventilor din invatamantul profesional si tehnic in tranzitia acestora de la
educatie la un loc de munca. Totodata, sustenabifitatea institutionala, precum si a programelor
educationale va fi asigurata prin diseminarea, transferul si valorificarea bunelor practici
dezvoltate in cadrul proiectului la nivel local si regional prin crearea unui sistem de informare
coordonata intre sectorul privat/angajatori si mediul preuniversitar, pentru a raspunde nevoilor
actuale si viitoare ale pietei muncii. Obiectivul general al proiectului participa la indeplinirea
atingerii rezultatelor Obiectivului Specific ESO4.5 al PEO..



3. INFORMATII SPECIFICE

Serviciile Servicii de introducere, validare si prelucrare date sunt achizitionate in cadrul
subactivititii A1.2 - Activitati indirecte de suport pt managementul proiectului si alte activitati
administrative si auxiliare

In cadrul subactivitatii A 1.2 vor fi realizate toate aztivitatile suport pt managementul de proiect,
precum si alte activitati administrative conexe, pzntru functionarea de ansamblu a proiectului
si care nu pot fi atribuite direct unei anumite activitati. Cheltuielile indirecte vor fi decontate
ca rata forfetara fixa de 15% din costurile directe cu personalul, per proiect, atat pt lider cat si
pt parteneri, prin aplicarea articolului 54 litera (b) din Regulamentul UE 2021/1060.

Echipa de management a proiectului va fi sust'nuta de personal administrativ si auxiliar,
precum si cu experti suport pentru activitatea managerului de proiect. Prin activitatile sale
suport si administrative, se asigura ca structura de baza a proiectului este intarita, rezolvand
acele sarcini care, desi nu sunt vizibile in mod dirzct in rezultatele finale, sunt esentiale pentru
succesul proiectului.

In esenta, subactivitatea A1.2 creeaza un cadru stabil pt proiect, oferind suportul necesar pentru
ca acesta sa progreseze fara intreruperi. Fiecare aspect, de la administrativ la suport tehnic,
lucreaza impreuna pentru a asigura o executie fara probleme a proiectului.

Rezultatele subactivitatii:

Cereri de plata realizate

Cereri de rambursare

Executie bugetara anuala
Situatii contabile ale proiectului
Contracte de munca incheiate
Operatiuni financiar-contabile
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4. OBIECTUL ACHIZITIEIL
a. Obiectul contractului: Servicii de introducere, validare si prelucrare date
b. Cod CPV: 72310000-1 - Servicii de procesare de date
c. Cantitate — 30 x luni

5. CERINTE PRIVIND SERVICIILE SCLICITATE
1. Servicii de organizare, procesare si introducere date

Acestea acoperd gestionarea informatiilor si documentelor rezultate din implementarea
proiectului, organizate pe categorii specifice:

a. Documente de contractare

« Acte aditionale, notificari, informdri si ccmunicéri cu Autoritatea de
Management/Organismul Intermediar.



b. Documente financiare primare

Inregistrari contabile (electronice sau mar.uale), registre jurnal, conturi salariale,
registre ale activelor fixe.

Dovada angajamentelor: contracte si fornulare de comanda.

Dovada prestirii serviciilor (fise de ponta , rapoarte aprobate, bilete de transport,
certificate, documentatie specificd).

Dovada primirii bunurilor: documente de receptie.

Dovada platii: extrase bancare, notificiri de plata.

Cheltuieli cu carburantii: liste centralizatcare ale distantelor, consumurilor si
costurilor.

Documente salariale: contracte, state de plata, fise de pontaj.

c. Documente de management financiar

Cereri de prefinantare, rambursare, plata <i documente aferente.
Executii bugetare si evidenta cheltuielilor raportate.

d. Documente privind achizitiile

Planuri de achizitii, note justificative, referate de necesitate, detalii SEAP, contracte si
documente justificative.

e. Documente de raportare tehnica

Formulare pentru justificarea grupului tina si indicatorilor realizati.

Dosare grup tintii organizate conform cerintelor eligibilitatii.

Documente pentru atingerea rezultatelor <i desfasurarea activitatilor: liste de prezenta,
rapoarte de activitate, fise de consiliere, diplome, materiale de informare/publicitate.
Respectarea cerintelor privind dubla finar tare si alte documente relevante.

Serviciile includ:
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Organizarea documentelor justificative ccnform activitatilor si rezultatelor obtinute.
Scanarea si arhivarea electronicd a dosarelor grup {inta.

Introducerea datelor in MySMIS conform manualelor aplicabile.

Pastrarea confidentialititii si respectarea normelor de protectie a datelor (ex. GDPR).

2. Servicii de evidenti lunari a orelor lucrate de experti in proiect

Acestea vizeazi gestionarea si monitorizarea activitatilor personalului implicat, asigurénd
respectarea criteriilor de eligibilitate pentru decontarea salariilor:



« Evidenta orelor lucrate pentru angajati cu contracte individuale de munca (CIM) cu
timp partial.

e Calcularea cheltuielilor salariale in baza retributiei pe ora, conform reglementérilor:

o Ziua de lucru de 8 ore, cu o medie de 21 zile lucratoare/luna.

» Respectarea limitelor de timp decontabile (12 ore/zi, 60 ore/sdptiméand), inclusiv
cumularea orelor de munci si concediu pentru toate contractele angajatului.

e Validarea datelor in conformitate cu prevederile din Orientirile pentru accesarea
finantarilor PEO

6. RESPONSABILITATI GENERALE ALE PRESTATORULUI DE SERVICII

Pe toatd perioada de derulare a contractului, Prestatorul va respecta urmétoarele principii
profesionale si de performanta:

va demonstra beneficiarului ci detine competentele profesionale si legale asumarii calitétii

de furnizor.

prin semnarea contractului de servicii, furnizorul recunoaste atat importanta serviciilor pe

care trebuie si le furnizeze, cit si constringerile financiare, materiale, de personal si pe

cele legate de termenele de realizare a proiectului.

va actiona pe baza standardelor profesionale. de competenti si de calitate care vor asigura

indeplinirea obiectivelor contractului la termen si in limita fondurilor alocate.

in cadrul proiectului va fi asistat de beneficiar pentru a nu se produce intarzieri sau abateri

de la cerintele contractului.

va actiona pro-activ in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor contractului, aceasta

insemnand urmatoarele:

- si inteleagd cerintele proiectului, graficul de desfisurare a activitdtilor si sa-si
formuleze serviciile de instruire, testare si certificare potrivit conceptiei stabilite in
caietul de sarcini;

- sd asigure nivelul necesar de transpareatd a activitatii si sd lanseze, in timp util,
atentiondri citre beneficiar sau cétre orice altd parte tertd implicatd in proiect, asupra
oricdrui element care poate si pund in pericol indeplinirea/elaborarea la timp si
corespunzitoare a unei activitati;

- sa se adapteze la modificirile legal efectuate in proiectul in care este implicat;

- 4 asigure transmiterea la timp, corectd si completd, a documentelor si informatiilor,
lasand partii destinatare un timp suficient de rdspuns si pentru a lua masurile necesare;

- si obtind, din timp, din partea beneficiarului sau a unei alte pérti implicate in proiect,
toate informatiile suplimentare necesare pentru realizarea activitatilor;

- sid aleaga, de fiecare data, solutia care rasounde cel mai bine intereselor beneficiarului;

- si asigure alocarea de resurse umane cu inaltd calificare, cunoscatoare ale tipului de
sarcini primite si s se asigure in permanenti de disponibilitatea resurselor necesare

7. RAPORTAREA

Prestatorul va furniza Beneficiarului urmaitoarele documente:

- Proces verbal de receptie.



- Factura fiscala trimisa in e-factura

- Raport de activitate
Toate procesele verbale elaborate de citre Presator trebuie transmise citre Beneficiar, spre
aprobare.

8. CONDITII DE PARTICIPARE
Ofertantul va face dovada prestrii, in ultimii 5 ani de la data anuntului de participare, a cel
putin unui contract (sau mai multe contracte cumulate) ce a avut ca obiect prestarea de servicii
similare cu cel ce fac obiectul prezentei achizitii. in cadrul unui proiect cofinantat din fonduri
europene POCU, PEOQ, PIDS, respectiv:

¢ Servicii de introducere, validare si prelucrare date

o Servicii monitorizare raportare POCU/PEO/PIDS

» Servicii consultantd implementare proiec: POCU/PEO/PIDS

Dovada prestarii serviciilor se va face prir prezentarea unor documente emise sau
contrasemnate de o autoritate ori de citre cli=ntul beneficiar (de exemplu: recomandéri,
procese-verbale de receptie, contracte, raport de activitate, etc.), din care si reiasa clar:

o beneficiarul contractului,

¢ obiectul serviciilor prestate,

e perioada de prestare,

o valoarea serviciilor,

o daci au fost realizate in cadrul unui proiect cu finantare europeana.

Cerinte pentru demonstrarea experientei similare:
e Valoare minimi cumulati a contractelor: 105.000 lei fard TVA.
o Numdir maxim de contracte acceptate: 2 contracte.

9. PROPUNEREA FINANCIARA

Bugetul total al acestui contract este 105.000 Jei (fira TVA). Oferta financiarad si implicit
valoarea contractului de furnizare va include costurile pentru toate activitatile propuse, dupa
cum se solicitd in prezentul caiet de sarcini.

In acest sens, Prestatorul trebuie si aibd in vedere la intocmirea propunerii financiare toate
costurile legate de activitatile/serviciile necesare atingerii rezultatelor proiectului (de ex. dar
fard a se limita la: cost livrare, cost punere in functiune si instruire personal, costurile
personalului angajat/colaboratori externi/partene i de afaceri, alocat/cooptati in implementarea
proiectului, transport, cazare, diume si orice alte cheltuieli asimilate personalului
angajat/colaboratori externi/parteneri de afacer, alocat/cooptati proiectului; costuri privind
dotarea personalului cu echipamente 1T/echipamente specializate (daca este cazul) etc.).

10. MODALITATEA DE PLATA
Plitile catre prestator se vor face dupa fiecare activitate realizatd, numai dupé ce prestatorul va
transmite citre Beneficiar facturile emise, impreund cu documentele justificative. Facturile
emise de prestator citre Beneficiar trebuie sa fie insotite de procese verbale de receptie al
dotarilor.



Prezentul caiet de sarcini se constituie ca anexd la contractul ce va fi incheiat cu
Prestatorul.

Ofertantii vor depune oferta pentru toate cantititile si pentru toate produsele solicitate.
Nu se accepta oferte partiale. Nu se accepta oferte alternative.

NOTA: Acolo unde apar specificatii tehnice carz indicd o anumitd origine, sursd, productie,
un procedeu special, 0 marcd de fabricd sau de comert, un brevet de inventie, o licentd de

fabricatie se va citi “sau echivalent”

intocmit,




