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1.
OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI
Caietul de sarcini face parte intergranta din documentatia de elaborare si prezentarea ofertei si constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare ofertant propunerea tehnica.

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatiile tehnice. Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale. In acest sens orice oferta prezentata cu caracteristici tehnice inferioare celor prevazute in caietul de sarcini sau care nu satisface cerintele solicitate va fi declarata oferta neconforma si va fi respinsa.
Achizitia se face pentru realizarea obiectivelor proiectului cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 – 2013, nr. POSDRU/7/7.1/CF/OI POSDRU BI/18 - „Servicii de asigurare personal birou help-desk pentru OIR POSDRU BI in vederea sprijinirii activitatii de informare a beneficiarilor si a potentialilor beneficiari”.

Sursa de finantare: Proiect finantat in cadrul Programului Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane si bugetul de stat.

Achizitia se face prin aplicarea procedurii de „Norme interne anexa 2B”. Alegerea procedurii a fost justificata in cadrul Notei privind alegerea procedurii de atribuire aferenta prezentului Dosar al achizitiei si este conforma cu prevederile OUG nr. 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare Art. 16 (1) In cazul in care autoritatea contractanta atribuie un contract ce are ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in anexa nr. 2B, atunci obligatia de a aplica prezenta ordonanta de urgenta se impune numai pentru contracte a caror valoare este mai mare sau egala cu cea prevazuta la art. 57 alin. (2) si se limiteaza la prevederile art. 35-38 si art. 56 si la aplicarea pe tot parcursul procedurii de atribuire a principiilor prevazute la art. 2 alin. (2). Contestatiile privind procedura de atribuire a contractelor de servicii din categoria celor incluse in anexa nr. 2B, a caror valoare este egala sau mai mare decat cea prevazuta la art. 57 alin. (2), se solutioneaza potrivit dispozitiilor cap. IX.
Comisia de evaluare desemnata de OIR POS DRU Regiunea Bucuresti-Ilfov va organiza si conduce procedura pentru atribuirea contractului de prestare de servicii pentru „Servicii de asigurare personal birou help-desk pentru OIR POSDRU BI in vederea sprijinirii activitatii de informare a beneficiarilor si a potentialilor beneficiari”.– dupa criteriul  PRETUL CEL MAI SCAZUT.
Propunerea financiara trebuie sa se incadreze in limita fondurilor care sunt estimate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv.

Pretul va fi exprimat in lei si echivalent euro. 

Data pentru care se determina echivalent lei / euro: 21.07.2014
Pentru prestarea serviciilor platile datorate de achizitor furnizorului sunt cele declarate in propunerea financiara, anexa la contract. Nu este posibila ajustarea pretului contractului.
Operatorul economic ofertant intelege ca oferta transmisa este ferma, valabila pana la data de 05.08.2014. ora 14:00 

Neacceptarea clauzelor contractuale obligatorii are drept urmare descalificarea ofertantului.

Propunerea tehnica se va realiza conform formularului atasat – formularul 3 Oferta Tehnica.

Pe parcursul analizarii si verificarii documentelor prezentate de ofertanti, comisia de evaluare are dreptul de a solicita oricand clarificari sau completari ale documentelor prezentate de acestia pentru demonstrarea indeplinirii cerintelor de calificare sau pentru demonstrarea conformitatii ofertei cu cerintele solicitate

In vederea achizitiei de servicii de asigurare de personal de birou Cod CPV – 79621000-3 se initiaza procedura „Norme interne anexa 2B”, prin transmiterea invitatiei catre potentialii ofertanti si publicarea pe pagina web a OIR POS DRU Regiunea Bucuresti-Ilfov a documentatiei de atribuire.

Orice persoana juridica romana sau straina are dreptul de a participa la procedura „Norme interne Anexa 2B”.

2. LEGISLATIE APLICABILA 

Atribuirea contractului de servicii se face in conformitate cu:

a) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Hotararea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii; 
c) O.U.G. nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completarile ulterioare 

d) Ordin nr. 302 din 01.06.2011, al presedintelui Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, privind aprobarea formularelor standard ale Procesului-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor si Raportului procedurii, aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;
ej Ordin nr. 509 din 14.09.2011, al presedintelui Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice privind formularea criteriilor de calificare si selectie

f) www.anrmap.ro


3. GRAFICUL DE DESFASURARE A ACTIUNILOR 
	Activitatea
	Data

	Transmiterea invitatiei de participare (trimitere prin posta/ e-mail/ curier rapid) catre potentialii ofertanti si publicarea pe pagina web a OIR POS DRU Regiunea Bucuresti-Ilfov (www.oiposdrubiro.ro)
	22.07.2014

	Termen limita de primire a solicitarilor de clarificari  
	inainte de data limita de depunere a ofertelor  cu maxim 3 zile (pana la data de 31.07.2014)

	Raspuns de catre autoritatea contractanta la solicitarea de clarificari
	01.08.2014

	Depunerea ofertelor
	Data limita - 05.08.2014, ora 14:00

	Deschiderea ofertelor
	05.08.2014 ora 14:15

	Proces-verbal de deschidere a ofertelor


	05.08.2014

	Evaluarea ofertelor
	06.08.2014-13.08.2014

	Raspunsul de catre ofertanti la clarificarile solicitate de catre autoritatea contractanta  
	3 zile de la data solicitarii de catre autoritatea contractanta a clarificarilor

	Raportul procedurii de atribuire
	13.08.2014

	Transmiterea comunicarii catre ofertanti
	13.08.2014

	Solutionare eventuale contestatii si transmitere comunicari catre ofertantii care au depus contestatii
	Eventualele contestatii privind procedura de atribuire a contractelor de servicii din categoria celor incluse in anexa nr. 2B se solutioneaza potrivit dispozitiilor cap. IX. din OUG.34/2006.

	Incheierea contractului de achizitie publica
	18.08.2014


Nota: In vederea asigurarii unei transparente ridicate, achizitorul poate decide organizarea unei sedinte pentru deschiderea ofertelor depuse la care sa participe reprezentanti imputerniciti ai ofertantilor.

Nota: Procesul verbal de evaluare si selectie se face public numai in urma depunerii la sediul entitatii contractante a unei solicitari scrise. 


Achizitorul are dreptul de a nu comunica anumite informatii din cele mentionate mai sus, dar numai in situatia in care divulgarea acestora ar conduce la neaplicarea unei prevederi legale, ar constitui un obstacol in aplicarea unei prevederi legale sau ar fi contrara interesului public sau ar prejudicia interesele comerciale legitime ale operatorilor economici, publici sau privati, sau ar prejudicia concurenta loiala dintre acestia.

Nota: Transmiterea comunicarilor se va realiza in cel mult trei zile lucratoare de la aprobarea raportului selectiei.


4. OBIECTUL CONTRACTULUI
           „Servicii de asigurare personal birou help-desk pentru OIR POSDRU BI in vederea sprijinirii activitatii de informare a beneficiarilor si a potentialilor beneficiari” - POSDRU/7/7.1/CF/OI POSDRU BI/18.



Obiectivul general al acestui contract este de a contribui la promovarea obiectivelor si operatiunilor POS DRU si a interventiilor Fondului Social European in randul beneficiarilor actuali si potentiali ai proiectelor din portofoliul OIR POSDRU BI.
   

         Obiectivul specific al prezentului contract il reprezinta asigurarea de personal birou in vederea sprijinirii activitatii de informare a beneficiarilor si a potentialilor beneficiari. 

Cod CPV – 79621000-3 – servicii de asigurare de personal de birou
4.1
Durata contractului
Serviciile solicitate sunt necesare pentru 12 luni in perioada septembrie 2014 – august 2015
4.2.  Detalierea sarcinilor:

Pentru indeplinirea obiectului contractului, principalele activitati pe care le vor presta cei 3 experti sunt: 
· inregistrarea solicitarilor primite de la potentiali beneficiari/ beneficiari prin posta, e-mail, fax, telefonic, intalniri directe, in registrul biroului de sprijin (registrul de help desk);
· elaborarea raspunsurilor la solicitarile potentialilor beneficiari/ beneficiari pentru axele prioritare/ domeniile majore de interventie aflate in gestiunea OIRPOSDRU BI. La elaborarea raspunsului se va face referire la documente oficiale (ghiduri ale solicitantului, documente programatice, legislatie nationala si comunitara, Manualul Beneficiarului, Instructiuni, etc., cu indicarea sectiunii/capitolului/paragrafului/articolului care justifica raspunsul). 
· transmiterea raspunsurilor la solicitarile potentialilor beneficiari/beneficiarilor pentru axele prioritare/domeniile majore de interventie aflate in gestiunea AMPOSDRU
· intocmirea de minute ale audientelor, concilierilor, sedintelor si a altor tipuri de intalniri, la solicitarea Beneficiarului;
· elaborarea listei celor mai frecvente intrebari pentru beneficiarii POSDRU, respectiv a listei celor mai frecvente intrebari pentru potentialii beneficiari si publicul larg (lunar).
· prestatorul trebuie sa elaboreze si sa transmita OIRPOSDRU BI rapoarte de monitorizare a activitatilor lunare, trimestriale si anuale care vor cuprinde si registrul de tip help desk cu intrebari si raspunsuri actualizat la zi (actualizat lunar, precum si centralizat trimestrial, semestrial si anual).

Beneficiari directi/grupuri tinta:
· Personalul OIR POSDRU BI;

· Categoriile de beneficiari eligibili POS DRU;

· Grupurile tinta din POS DRU;

· Publicul larg

    4.2.1       Rezultatele contractului sunt:
- Organismul Intermediar Regional pentru POSDRU Bucureşti-Ilfov sprijinit în eficientizarea activităţii sale;

- Rapoarte de monitorizare a activităţii lunare, trimestriale şi anuale elaborate.

- Registrul de tip help desk actualizat lunar şi centralizat trimestrial, semestrial şi anual.

- Răspunsuri la solicitările potenţialilor beneficiari/ beneficiari/publicul larg, elaborate.

- Lista celor mai frecvente întrebări şi răspunsuri pentru beneficiari, respectiv pentru potenţiali beneficiari şi publicul larg, elaborate (lunar).
4.2.2. Modalitatea de prezentare a propunerii tehnice

Prezentarea propunerilor privind aspectele generale legate de indeplinirea obiectivelor contractului;

Prezentarea propunerilor concrete și realiste privind executia proiectului;

Planificarea si graficul de indeplinire a activitatilor;

Perioada, frecventa si durata activitatilor propuse, luandu-se in calcul si perioada organizarii si numarul de zile al fiecarui expert pentru fiecare activitate.
Numarul de zile lucrate de catre fiecare angajat al prestatorului, in fiecare luna pe perioada derularii contractului.

4.2.3. Managementul proiectului
Structura de management
Contractul va fi incheiat in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare. 

Autoritatea Contractanta va fi Organismul Intermediar Regional pentru POSDRU regiunea Bucuresti Ilfov, care este responsabila pentru toate aspectele privind procedura de achizitie publica, problemele contractuale si managementul financiar al contractului (inclusiv plati).

Rezultatele activitatii expertilor vor fi aprobate de Autoritatea Contractanta.

Prestatorul este pe deplin responsabil de calitatea rezultatelor acestui contract, conform prevederilor contractuale. In acest sens, prestatorul trebuie sa se asigure ca rezultatele proiectului sunt la standardele de calitate necesare si sunt livrate conform termenelor stabilite.

Prestatorul este obligat sa respecte legislatia romaneasca in vigoare si procedurile aplicabile acestui contract. Prestatorul este obligat sa asigure experti pentru a realiza activitatile si a obtine rezultatele stabilite prin contract. Prestatorul nu va face schimbari de personal fara aprobarea OIPOSDRU BI in calitate de beneficiar. Inlocuirea oricarui expert se face printr-o notificare. 

Expertii care isi vor desfasura activitatea la sediul OIPOSDRU BI trebuie sa aiba ca instrument de lucru un computer personal asigurat de Prestator si vor lucra in timpul programului normal de lucru al institutiei. Este interzis expertilor sa scoata (in vederea elaborarii propriilor analize sau rapoarte) documentele analizate sau copii ale acestora in afara perimetrului de lucru stabilit de OIPOSDRU BI.

Activitatile zilnice indeplinite de fiecare expert se vor reflecta in pontaje lunare individuale, precum si in Rapoarte lunare individuale anexe la contractul de prestari servicii.Acestea se vor intocmi pe baza activitatii expertului si vor evidentia numarul de ore lucrate (8 ore lucrate reprezinta echivalentul unei zile de lucru), fiind semnate de catre Expert, Beneficiar, Prestator. Pontajele lunare individuale vor fi avizate de managerul de proiect din partea Beneficiarului, care va certifica astfel indeplinirea activitatilor si numarului de ore pontate respectiv numarul de zile lucrate, iar ulterior vor fi inaintate spre aprobare directorului executiv OIPOSDRU BI. Platile in cadrul contractului se vor efectua de catre Autoritatea Contractanta atat pe baza pontajelor lunare individuale, pe baza Rapoartelor lunare individuale cat si pe baza unui Raport lunar centralizat inaintat de Prestator conform prezentului Caiet de sarcini si a procedurilor interne.

In caz de ineficienta a activitatii unui expert, Autoritatea Contractanta are dreptul sa solicite schimbarea acelui expert, pe baza unei sesizari scrise. Prestatorul se obliga sa puna la dispozitie un alt expert in termen de 5 zile de la data sesizarii scrise.
Contractul se considera finalizat numai dupa aprobarea de catre Autoritatea Contractanta a Raportului final.
Toate documentele contractului trebuie prezentate in limba romana.

4.2.4. Facilitatile ce vor fi oferite de catre Autoritatea Contractanta 


Autoritatea Contractanta va asigura Prestatorului facilitatile necesare in conformitate cu prevederile legislative in vigoare și cu prevederile acestei documentatii. Autoritatea Contractanta va furniza Prestatorului toate informatiile și/sau documentele considerate necesare pentru buna implementare a proiectului intr-un timp cat mai scurt posibil. 
4.2.5. Logistica si locatia
Echipamente
Niciun echipament nu va fi achizitionat in numele Autoritatii Contractante ca parte a acestui contract de servicii și nici un echipament nu va fi transferat Autoritatii Contractante.
 Facilitati

Beneficiarul  trebuie sa se asigure prestatorului spatiul necesar pentru desfasurarea activitatii in conditii optime. 
Locatia desfasurarii activitatilor
Autoritatea Contractanta  va asigura locatia la sediul din B-dul Carol I, nr. 34-36, sect.2, București pentru desfașurarea contractului. 

.

4.2.6. Cerinte de implementare:
Nota: Necuprinderea tuturor specificatiilor tehnice ale Caietului de Sarcini in cadrul ofertelor tehnice propuse de ofertanti, astfel cum sunt solicitate de autoritatea contractanta, conduce la declararea ofertei ca necorespunzatoare, potrivit dispozitiilor Normelor interne in vigoare.

4.2.7. Personalul

Prestatorul va asigura un numar de 3 persoane, in vederea realizarii activitatilor la un nivel de calitate corespunzator. 
Prestatorul va respecta obligatoriu urmatorul numar de zile lucratoare pentru fiecare expert, astfel: 3 experti*12 luni*21 zile/luna*8h/zi. Toti expertii propusi trebuie sa fie independenti si liberi de conflicte de interese cu privire la responsabilitatile care le sunt acordate. In acest sens va semna o declaratie privind evitarea conflictului de interese.

Prestatorul nu va face schimbari in echipa desemnata fara acordul scris prealabil al Autoritatii Contractante. 

Prestatorul va asigura personalul necesar pentru sustinerea tuturor activitatilor proiectului și logistica aferenta, necesare efectuarii in bune conditii a activitatilor solicitate.Prestatorul va asigura toate masurile necesare pentru a asigura in mod continuu personalul, echipamentele și suporturile necesare pentru indeplinirea in mod eficient a sarcinilor acestuia.

Costurile necesare pentru angajarea acestora sunt incluse in categoria de cheltuieli cu personalul din oferta financiara.

Totodata, Prestatorul va numi un o persoana care va fi responsabila de gestionarea intregului proiect, va superviza executarea contractului si va reprezenta Prestatorul in relatiile cu Autoritatea Contractanta.
4.2.8. Cerinte minime obligatorii de confidentialitate
Prestatorul va avea in vedere ca toate informatiile, datele, rapoartele, analizele si orice alte materiale pe care echipa de experti le va elabora sunt considerate confidentiale, daca Autoritatea Contractanta nu dispune altfel.

Materialele elaborate de catre experti reprezinta proprietatea exclusiva a Autoritatii Contractante si nu pot fi date publicitatii decat cu acordul scris al acesteia.

Pe toata durata proiectului, Prestatorul se va asigura ca expertii respecta aceste clauze minime obligatorii de confidentialitate, coroborat cu alte prevederi contractuale din acest domeniu.

Dupa incheierea contractului, Prestatorul si expertii implicati in acest proiect vor preda Autoritatii Contractante toate materialele, documentele, datele si informatiile pe care le-au produs in cadrul si scopul acestui proiect si vor asigura Autoritatea Contractanta ca au indeplinit aceasta cerinta obligatorie

4.3. Valoare estimata
Conform art 25. OUG 34/2006 cu completarile si modificarile ulterioare valoarea contractului se fundamenteaza pe urmatoarele informatii cantitative:

Valoarea estimata a achizitiei este de 219.483.87 lei fara TVA, pret estimat in euro 48.904,61, conform cursului euro BNR din data de 21.07.2014, 1 euro=4,488 lei.
Estimarea bugetara realizata a luat in considerare natura sarcinilor care vor fi prestate in cadrul proiectului. Evaluarea costurilor a avut la baza principiul asigurarii eficientei cheltuielilor, si s-a bazat pe tarifele practicate in proiecte similare, ajustate conditiilor de pe piata de munca.
4.4. Limba de redactare a ofertei
Limba de redactare: romana (limba contractului si a tuturor documentelor oficiale este limba romana).

5. MODALITATI SI CONDITII DE PLATA

Pentru serviciile prestate, Autoritatea contractanta va deconta Prestatorului, lunar costurile efective, atat pe baza pontajelor lunare individuale, pe baza Rapoartelor lunare individuale cat si pe baza unui Raport lunar centralizat inaintat de Prestator conform prezentului Caiet de sarcini si a procedurilor interne.

6. RECEPTIA CANTITATIVA SI CALITATIVA - RAPORTARE
6.1. Cerinte privind raportarea

Activitatile zilnice indeplinite de fiecare expert se vor reflecta in pontaje lunare individuale precum si in Rapoarte lunare individuale, anexa la contractul de prestari servicii. Acestea se vor intocmi pe baza activitatii expertului si vor evidentia numarul de ore lucrate (8 ore lucrate reprezinta echivalentul unei zile de lucru), fiind semnate de catre Expert, Beneficiar, Prestator. Pontajele vor fi avizate de managerul de proiect din partea Beneficiarului, care va certifica astfel indeplinirea activitatilor si numarului de ore pontate respectiv numarul de zile lucrate, iar ulterior vor fi inaintate spre aprobare directorului executiv OIPOSDRU BI.

Rapoarte lunare: Prestatorul va elabora și va transmite Beneficiarului la sfarșitul fiecarei luni, raportul lunar centralizat. Aceste rapoarte vor prezenta progresul general al activitatilor desfasurate in cadrul proiectului, principalele probleme aparute, solutii de remediere si/sau probleme nesolutionate - care pot conduce la intarzieri si/sau costuri neprevazute, recomandari, cerinte etc.


Raportul lunar va cuprinde si informatii privind numarul de persoane si numarul de ore aferent fiecarei persoane care a lucrat in cadrul proiectului in perioada raportata. Se va asigura corelarea cu prevederile contractuale, mentiunile raportului initial, precum și cele ale raportului saptamanal anterior. 

Rapoarte trimestriale: Prestatorul va elabora și va transmite Beneficiarului la sfarsitul fiecarui trimestru, raportul trimestrial centralizat. Aceste rapoarte vor prezenta progresul general al activitatilor desfasurate in cadrul proiectului, principalele probleme aparute, solutii de remediere si/sau probleme nesolutionate - care pot conduce la intarzieri si/sau costuri neprevazute, recomandari, cerinte etc. 

Raportul anual: Prestatorul va elabora și va transmite Beneficiarului la sfarșitul anului, raportul anual. Acest raport va prezenta progresul general al activitatilor desfasurate in cadrul proiectului, principalele probleme aparute, solutii de remediere si/sau probleme nesolutionate - care au condus la intarzieri si/sau costuri neprevazute, recomandari, cerinte etc.
6.2. Transmiterea si aprobarea rapoartelor


Documentele mentionate la punctul 6.1. vor fi transmise Beneficiarului, in limba romana. Managerul de proiect din cadrul Beneficiarului este responsabil pentru avizarea rapoartelor si inaintarea acestora spre aprobare directorului executiv.
7. DOCUMENTELE OFERTEI
Ofertantii trebuie sa-si insuseasca si sa respecte regulile si termenii documentatiei de atribuire care contine:

1. Caiet de sarcini

2. Formular nr. 1 „Scrisoare de inaintare”

3. Formular nr. 2 „Imputernicire”
4. Formularul nr. 3 „Oferta tehnica”
5. Formular nr. 4  „Formular de oferta financiara” + Anexa
6. Formular nr. 5 „Declaratie Privind Eligibilitatea”

7. Formular nr. 6 „Declaratie privind neincadrarea in situatiile prevazute la art. 181 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 34/2006”

8.  Formular nr. 7  „Declaratie privind neincadrarea in situatiile prevazute la art. 69^1 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 34/2006” + Anexa
9.  Formular nr. 8  „Declaratie privind calitatea de participant la procedura”

10.  Formular  nr. 9  „Informatii generale”  

11. Formular nr. 10  „Acord de asociere”

12.  Formular nr. 11 „Declaratie privind respectarea obligatiilor referitoare la: conditiile de munca, de sanatate si securitate in munca si de protectia mediului”

13.  Formular nr. 12 „Declaratie privind insusirea cerintelor tehnice si de calitate specificate in documentatia de atribuire”

14.  Formularul nr. 13  „CV”

15. Formularul nr. 14  „Declaratie privind indeplinirea cerintelor de calificare astfel cum au fost solicitate in documentatia de atribuire + Anexa”
Autoritatea contractanta isi rezerva dreptul de a solicita, pentru verificare, prezentarea documentelor in original in cazul in care ofertantii depun copii “conform cu originalul”.

Mai multi operatori economici au dreptul de a se asocia in scopul de a depune candidatura sau o oferta comuna. In acest caz, ofertantii vor depune, pe proprie raspundere, o Decizie de asociere, la care se vor anexa documentele de calificare solicitate in documentatia de atribuire.









PAGE  
12

