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SECTIUNEA 11

CAIET DE SARCINI
pentru achizitia de servicii auxiliare in domeniul achizitiilor publice pentru
acordarea de asistentd in scopul organizarii si aplicarii cat mai corecte a
procedurilor de achizitie publici conform prevederilor legale aplicate in materie.

Prezentul caiet de sarcini contine principalele cerinte pe care trebuie si le
indeplineasca serviciile ce urmeaza a se achizitiona si contine indicatii privind regulile
de baza care trebuie respectate astfel incat potentialii ofertanti sa elaboreze propunerea
tehnicd si financiarad corespunzator cerintelor autorititii contractante, obiectivul
urmdrit prin atribuirea acestui contract fiind acordarea de asistentd in scopul
organizdrii si aplicarii cat mai corecte a procedurilor de achizitie publicd conform
prevederilor legale aplicate in materie.

DENUMIREA CONTRACTULUI

Servicii auxiliare in domeniul achizitiillor publice pentru achizitionarea
serviciilor privind organizarea procedurilor de achizitie de proiectare si executie
pentru obiectiv de investitii “Amenajare Sediu Administrativ Directia Venituri
Buget Local Sector 2 — Sos. Morarilor nr. 6”.

1. INFORMATII GENERALE
1.1 Oportunitatea investitiei
Achizitii necesare realizare obiectiv de investitii “Amenajare Sediu

Administrativ Directia Venituri Buget Local Sector 2 — Sos. Morarilor nr.
6”:

— Valoarea estimata Servicii privind organizarea si derularea procedurilor de
achizitie de proiectare si executie obiectiv de investitii “Amenajare Sediu
Administrativ Directia Venituri Buget Local Sector 2 — Sos. Morarilor nr. 6”:
10084.03 lei fara TVA



In vederea atribuirii contractelor mai sus mentionate, autoritatea contractanta
doreste si achizitioneze servicii auxiliare in domeniul achizitiilor publice de la un
furnizor de servicii pentru achizitii care sa acorde sprijinul necesar in procesul
de achizitii publice in vederea contractarii.

In acest scop se vor contracta urmatoarele servicii:

1. Elaborarea Referatelor de necesitate

2. Estimarea valorii contractelor si elaborarea notelor justificative

3. Elaborarea Strategiei de contractare

4. Elaborarea Caietelor de sarcini pentru atribuirea serviciilor de proiectare si
executie

5. Elaborarea notei justificative pentru stabilirea factorilor de evaluare

6. Elaborarea proiectelor de contract

7. Elaborarea rapoartelor de specialitate pe parcursul evaludrii ofertelor prin
cooptarea de experti in etapa de evaluare a ofertelor

8. Acordarea de sprijin In vederea raspunsurilor la clarificari din partea ofertantilor

9. Acordarea de sprijin In vederea emiterii raspunsurilor la solicitdrile de clarificari
venite din partea ANAP aferente documentatiilor de atribuire pentru situatiile ce
vizeaza factorii de evaluare si/sau cerintele privind personalul solicitat

10.Emiterea punctelor de vedere in cazul contestatiilor in timpul procedurii de
atribuire

2. OBIECTIVE SI REZULTATE ASTEPTATE
2.10biective specifice
Obiectivul specific al prezentului contract 1l reprezintd prestarea serviciilor auxiliare
de consultantd In domeniul achizitiilor publice
2.2Rezultate asteptate
- Documentatiile de atribuire aprobate de autoritatea contractantd pentru achizitia
serviciilor necesare realizarii obiectivului propus
- Suport acordat in procesul de achizitie, indiferent de tipul procedurii
- Puncte de vedere aprobate de autoritatea contractanta (elaborate de Prestator in
cazul contestatiilor in timpul procedurii de atribuire)

3. OBLIGATIILE PRESTATORULUI

Personalul cheie solicitat in cadrul prezentului contract va fi compus dintr-un
manager proiect si cel putin doi consultanti cu studii superioare, din care unul cu
studii juridice, care sd fi parcurs un program de formare profesionald in domeniul
achizitiilor publice (Expert achizitii publice sau echivalent) si care a prestat cel putin
un contract similar finalizat, pentru servicii auxiliare de achizitii publice in
conformitate cu prevederile Legii 98/2016 privind achizitiile publice si prevederile
HG 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor

referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice.



Prestatorul va fi raspunzitor pentru asigurarea tuturor dotarilor s1 echipamentelor
necesare personalului implicat in desfasurarea activititilor, in vederea atingerii
obiectivului si rezultatelor contractului de servicii.

Pe parcursul implementirii, Prestatorul va monitoriza progresul proiectului si va
raspunde prompt la solicitirile Beneficiarului.

In perioada de derulare a contractului de servicii, Prestatorul va lua toate masurile
necesare pentru evitarea situatiilor de conflict de interese in raport cu viitorii ofertanti.

4. DESCRIEREA GENERALA A ACTIVITATII PRESTATORULUI

> In cazul unei proceduri de licitatie deschisa, activititile prestatorului vor
consta in:

Elaborarea Referatelor de necesitate

Estimarea valorii contractelor si elaborarea notelor justificative

Elaborarea Strategiei de contractare

Elaborarea Caietelor de sarcini pentru atribuirea serviciilor de proiectare si

executie

Elaborarea notei justificative pentru stabilirea factorilor de evaluare

Elaborarea proiectelor de contract

7. Elaborarea rapoartelor de specialitate pe parcursul evaluérii ofertelor prin

cooptarea de experti in etapa de evaluare a ofertelor

Acordarea de sprijin in vederea rispunsurilor la clarificiri din partea ofertantilor

9. Acordarea de sprijin in vederea emiterii raspunsurilor la solicitirile de clarificiri
venite din partea ANAP aferente documentatiilor de atribuire pentru situatiile ce
vizeaza factorii de evaluare si/sau cerintele privind personalul solicitat

10.Emiterea punctelor de vedere in cazul contestatiilor in timpul procedurii de
atribuire
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S. OBLIGATIILE BENEFICIARULUI
Serviciu Achizitii Publice, Administrativ din cadrul DVBL Sector 2 prin personalul
desemnat va reprezenta interesele Beneficiarului in toate aspectele referitoare la
implementarea Proiectului de investitii, preluAnd urmitoarele responsabilitati:
> Controlul corespunzitor al documentelor prin inregistrarea, pastrarea si
arhivarea acestora, in scopul asigurarii corespunzatoare a unei piste de audit;
» Aprobarea rapoartelor, livrabilelor si punctelor de vedere emise de Prestator
» Beneficiarul va pune la dispozitia Prestatorului documentele si informatiile
necesare elaborarii documentatiilor de atribuire, precum:

e Cererile de finantare
e Bugetele aprobate

® Orice alte documente necesare pentru intocmirea documentatiilor de
atribuire



6. LOGISTICA SI PERIOADE DE TIMP

6.1 Localizarea proiectului

Serviciile vor fi furnizate in Bucuresti, la sediul Directiei Venituri Buget Local Sector
2 si la sediul Prestatorului.

6.2 Data de incepere si perioada de executie

Data preconizatd pentru incepere este 11.04.2018, iar perioada de executie a

contractului va fi de aproximativ 8 (opt) luni incepand cu data semnirii contractului
cu posibilitatea prelungirii cu acordul partilor.

7. CERINTE PRIVIND PERSONALUL
7.1 Cerinte de personal
Prestatorul va pune la dispozitia Beneficiarului o echipa formatd din personal cu
competente si experientd dovedite, alcituitdi din minim 2 experti-cheie si un
coordonator proiect, avand calificarea si experienta detaliate, dupd cum urmeazi:
> Manager proiect
- Diploma de absolvire a studiilor superioare
- Experientd profesionala generald in domeniul studiilor de minim 3 anj
- Declaratie de disponibilitate
- Documente constatatoare pentru demonstarea experientei similare, coordonarea
de contracte similare de servicii auxiliare de achizitii publice finalizate sau in
curs de finalizare insotite de procese verbale, recomandiri ale beneficiarilor.

> Expert achizitii publice

- Diploma de absolvire a studiilor superioare

- Experientd profesionala generald in domeniul studiilor de minim 3 ani

- Certificat de formare profesionald in domeniul achizitiilor publice (cod COR
214946 Expert achizitii publice sau echivalent)

- Declaratie de disponibilitate

- Documente constatatoare pentru demonstarea experientei similare, contracte
similare de servicii auxiliare de achizitii publice finalizate sau in curs de
finalizare insotite de procese verbale, recomandiri ale beneficiarilor.

> Expert juridic

- Diploma de absolvire a studiilor superioare

- Experientd profesionala generald in domeniul studiilor de minim 3 ani

- Certificat de formare profesionald in domeniul achizitiilor publice (cod COR
214946 Expert achizitii publice sau echivalent)

- Declaratie de disponibilitate

- Documente constatatoare pentru demonstarea experientei similare, contracte
similare de servicii auxiliare de achizitii publice finalizate sau in curs de
finalizare insotite de procese verbale, recomandiri ale beneficiarilor.



Cerintele referitoare la calificarile si abilitatile fiecarui expert cheie sunt minime si
obligatorii si vor fi probate prin documente relevante, respectiv recomandari, diplome,
certificate de calificare profesionald, contracte anterioare care sd ateste implicare in
proiecte similare pe pozitii similare, atagate pentru sustinerea CV-ului.

CV-ul trebuie sa fie suficient de detaliat astfel incat sa rezulte cel putin indeplinirea
calificdrilor si experientei profesionale solicitate fiecarui expert.

Toti expertii trebuie sd cunoascéd foarte bine si s respecte in totalitate conditiile
impuse prin legislatia in vigoare.

O persoana nu poate ocupa mai mult de o pozitie in acelasi proiect.

In cazul in care calificirile si/sau abilitatile expertilor propusi nu corespund
caietului de sarcini, oferta va fi consideratid necorespunzditoare si Ofertantul va fi
descalificat.

Limba oficiald de desfdsurare a achizitiilor publice este limba romaéna, toti
membrii echipei prestatorului trebuie sa posede o buna cunoastere a limbii roméane.

Prestatorul va angaja personalul administrativ care este necesar echipei sale
(asistent manager proiect, sofer, contabil etc).

In angajarea si desfasurarea activitatii de catre personalul propus prestatorul va
tine cont de prevederile legislatiei opozabile in vigoare relevante pentru proiect,
precum si a prevederilor legale cu privire la respectarea principiilor egalitatii de sanse
si nediscriminarii, dezvoltarii durabile si tehnologia informatiei.

Expertii solicitati prin documentatie reprezintd o cerintd minimi. In cadrul
ofertei sale, Prestatorul va putea completa componenta echipei sale (respectind in
orice caz cerinfele minime enuntate) conform experientei si planului sdu de realizare a
obiectivelor si rezultatelor stabilite In prezentul caiet de sarcini.

Prestatorul trebuie sa facd dovada detinerii unei certificiri in baza ISO
9001/2008.

7.2. Descrierea sarcinilor expertior
Sarcinile si responsabilitatile expertilor principali constau in:
» Manager proiect
— Coordoneazd activitatea echipei de experti
— Sprijind beneficiarul in procesul de achizitii

— Intocmeste rapoartele prevazute in acest caiet de sarcini

— Monitorizeazad implementarea contractului si atingerea rezultatelor
asteptate

» Expert achizitii publice

— Suport procedural in activitatea de achizitii conform pct. 3 si pct.4 din
prezentul Caiet de sarcini

— Contributie la livrabilele proiectului din punct de vedere al legislatiei
achizitiilor publice

— Intocmirea de puncte de vedere, in domeniul sdu de competenta

— Suport de naturd tehnica in probleme/situatii ce vizeaza aspecte legate de



aplicarea legislatiei de achizitii
» Expert juridic
— Intocmirea de puncte de vedere in cazul contestatiilor impreund cu
expertul achizitii publice
— Sprijina din punct de vedere juridic emiterea raspunsurilor la clarificari si
emiterea solicitarilor de clarificiri precum si elaborarea modelului de
contract

— Verifica din punct de vedere juridic documentatia intocmita

8. RAPORTARI SI RECEPTIE SERVICII

Principalele documente care trebuie redactate si prezentate de catre Prestator sunt
detaliate in cadrul Capitoului 3 al prezentului Caiet de Sarcini.

> Raportul de activitate lunar

Prestatorul va intocmi si depune la sediul Beneficiarului cate un Raport lunar de
activitate ce va contine descrierea tuturor activitdtilor prestate in perioada de
raportare, principalele constatiri privind situatia existents, problemele critice
identificate si masurile principale pentru rezolvarea acestora, programul de activitate
al Prestatorului, lista livrabilelor elaborate, resursele umane implicate i consumul de
zile al expertilor, pontajele expertilor si va prezenta rezultatele obtinute pana la
momentul respectiv in cadrul fiecarei activitati si va fi avizat de citre beneficiar.

In termen de 5 zile de la primirea rapoartelor, beneficiarul, va informa
prestatorul asupra eventualelor observatii si comentarii. Prestatorul va analiza
observatiile primite si le va integra in varianta finali a rapoartelor, ce va fi aprobata de
beneficiar in termen de 5 zile de la transmitere.

Rapoartele lunare se vor preda cel tarziu in a zecea zi lucritoare din fiecare luni de
implementare, pentru activitatea lunii anterioare.

> Raport de activitate final
Prestatorul va intocmi si depune la sediul beneficiarului un Raport de activitate final
ce va contine descrierea implementarii proiectului, gradul de indeplinire al cerintelor
Caietului de sarcini, al obiectivelor, rezultatele obtinute.
Prestatorul va emite o varianti preliminard a Raportului de activitate final cu 15 zile
inainte de finalizarea contractului urméand ca versiunea finald si fie aprobatd de
autoritatea contractantd in 5 zile de la finalizarea implementirii.

> Receptia si plata serviciilor
Receptia serviciilor se va face in baza Raportului de activitate final si a Procesului
Verbal de Receptie finala.

Plata serviciilor se va face in baza Rapoartelor de activitate lunare aprobate de
beneficiar i a Proceselor verbale de receptie intermediare semnate fars obiectiuni.



9. TIPUL PROCEDURII
Achizitie directd

10. BUGETUL PROIECTULUI
Bugetul aferent pentru serviciile de achizitii publice pentru achizitionarea
serviciilor este urmitorul:
— Servicii privind organizarea si derularea procedurilor de achizitie de
proiectare §i execufie obiectiv de investitii “Amenajare Sediu Administrativ

Directia Venituri Buget Local Sector 2 — Sos. Morarilor nr. 6”: 10084.03 lei
fard TVA

11. MODUL DE PREZENTARE AL OFERTEI TEHNICE

Oferta tehnicd va contine o descriere cat mai detaliatsd a modului in care vor fi
prestate serviciile pentru fiecare dintre tipurile de proceduri de la pct. 3 si pct.4 din
prezentul Caiet de sarcini pentru demonstrarea corespondentei cu cerintele caietului de
sarcini.

Oferta tehnicd va contine un plan din care si rezulte perioade de prestare,
principalele activitati, expertii responsabili pentru realizarea activitdtilor si
documentele care trebuie realizate pe parcursul derulirii procedurilor de la pct. 3 si
pct.4 pentru fiecare proiect in parte.

12. MODUL DE PREZENTARE AL OFERTEI FINANCIARE

In elaborarea Ofertei financiare Prestatorul va avea in vedere toate cheltuielile
legate de prestarea serviciului, incluzdnd cheltuielile cu onorariile expertilor,
cheltuielile cu deplasarile la sediul beneficiarului pentru participarea la intalnirile de
lucru etc.

Oferta financiard va fi elaborati in co itate cu cerintele prezentului caiet de
sarcini. ‘ ‘
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