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CAIET DE SARCINI

pentru achizitia de servicii de consultant3

pentru proiectul “Prevenirea excluziunii sociale — actiuni si masuri la nivel local” - finantat in
cadrul programului RO 10 — Copii si tineri in situatii de risc si initiative locale si regionale
pentru reducerea inegalitatilor nationale si promovarea incluziunii sociale, Apelul COERENT,

COD CPV 79411000-8
Caietul de sarcini face parte integranta din Decumentatia de atribuire si constituie ansamblul

cerinfelor minimale obligatorii pe baza cidrora se elaboreazi de citre fiecare ofertant
propunerea tehnica.

Oferta ce contine caracteristici tehnice inferioare celor previzute in Caietul de sarcini va fi
considerata neconforma si va fi respinsa.

1. INFORMATII GENERALE

1.1 Autoritatea contractanta
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Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti Aparatul de specialitate al Primarului—in calitate de
Promotor de Proiect, reprezentatd de Daniel Baluta, Viceprimar.

1.2 Denumirea contractului

ervicii de consultantd pen managemen roiectulud, i iunii i -
§ d Itantd pentru g tul proiectului, " Prevenirea excluziunii sociale

actiuni 5i msuri la nivel local” - finantat in cadrul programului RO 10 — Copii si tineri in situatii
de risc si initiative locale si regionale pentru reducerea inegalitatilor nationale si promovarea
incluziunii sociale, Apelul COERENT.

1.3 Durata contractului: 10 luni

1.4 Locatia: Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti
1.5 Valoarea contractului: 40.322,58 lei fara TVA

1.6 Adrese si referinte utile:

Organizatia responsabila cu implementarea contractului (PP)
Nume: Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti Aparatul de specialitate al Primarului

Adresa: B-dul George Cosbuc, nr.6-16, Sector 4, Bucuresti.
Contact:Marius Adrian Pascu— Coordonator de Proiect

Telefon: 0728885583 E-mail: marius.pascu@dgaspcd.ro

1.7 Informatii generale relevante despre proiect

Promotor al Proiectului: Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti Aparatul de specialitate al
Primarului institutie publica cu rol administrativ.
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Parterner: Asociatia Tinerii Uniti — Organizatie nonguvernamentalda activd in domeniul
tineretului si a incluziunii sociale;

1.7.1 Obiectivul principal al proiectului

a. Scopul proiectului il reprezinta stimularea cooperarii dintre entitatile publice si
cele private pentru imbunatatirea accesului la servicii publice prin furnizarea de
servicii adaptate nevoilor particulare ale comunitatilor defavorizate (romi).

1.7.2 Obiectivele specifice proiectului

051: Formarea unei retele de facilitatori de dezvoltare comunitara in vederea integrarii
comunitatilor de romi prin formarea profesionald specificad a 20 de persoane de etnie
roma;

052: Dobandirea unor cunostinte specifice in domeniul egalitdtii de sanse si non
discrimindrii pentru 40 reprezentanti ai autoritdtii publice implicati in activitatile
proiectului;

053; Crearea a 12 parteneriate intre sectorul public si sectorul privat (inclusiv sectorul
non guvernamental) in vederea Tmbunatatirii accesului la serviciile publice pentru
comunitatile defavorizate (romi).

1.7.3 Grupul tinta

b. Factori de decizie si specialisti (entitati publice) - 70

c. Factori de decizie si specialisti (ONG-uri) - 70 din care 30 romi

d. Reprezentanti ai sectorului privat (altul decat ONG) - 20

e. Persoane apartinand grupurilor vulnerabile - 60 din care 60 romi

1.8 Scopul contractului de achizitii

Scopul achizitiei publice este achizitionarea serviciului de consultanta pentru managementul
proiectului , Prevenirea excluziunii sociale — actiuni si masuri la nivel local”.
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Tel. : +40-21-335.92.30 [ Fax.:+40-21-337.07.90

1.9. Obiectul contractului de achizitii

Contractul de consultanta are ca ohiect asigurarea managementului pentru implementarea cu
succes a projectului in concordantd cu Contractului de finantare. Scopul contractului este de asigurare a
unor servicii de management corespunzator, in vederea atingerii obiectivelor profectului.

Pentru intocmirea corespunzatoare a ofertel se vor avea in vedere urmatoarele:

. a. Prevederile Contractului de finantare si ale Anexelor specifice acestuia;

b. Obiectivele proiectulul conform cererii de finantare;

1.10 Durata contractului de management

10 luni de la data semndrii contractului, dar nu se va finaliza mai devreme de data
transmiterii cererii de plat3 finale. Daca perioada de implementare a proiectului se va prelungi,
durata contractului de se va prelungi automat pana la finalul perioadei de implementare a
proiectului la care se adauga perioada de 30 de zile necesara depunerii cererii de plata finala la
Operatorul de Program (FRDS).

1.11 Locul de desfasurare al activitatii

Managementul proiectului se va desfisura in locatia in care se desfasoara activitatea
echipei de implementare adica Sos. Berceni, Nr. 12A.

2.DESCRIEREA SERVICIILOR DE MANAGEMENT

Serviciile de consultanta consta in realizarea implementarii proiectului, impreuna cu echipa
de management stabilita prin Cererea de finantare , pentru realizarea obiectivelor proiectului.
Se vor avea in vedere toate aspectele legate de derularea activitatilor proiectului, in vederea
implementdrii in cele mai bune conditii a acestuia si pentru asigurarea documentelor pe care
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beneficiarul trebuie sa le puni la dispozitia Operatorului de Program si a altor organisme care
vor solicita date si informatii legate de derularea Contractului de finantare nerambursabila si
autorizate de beneficiar.

2.1 Implementarea proiectului
2.1.1 Documente de referinta

Contractul de finantare nr. 12H/13.05.2015 SEE, pentru implementarea proiectului
“Prevenirea ecluziunii sociale — actiuni si mdsuri la nivel local” (codul PEHO11) si cu
instructiunile F.R.D.S.

Ansamblul regulilor 5i procedurilor aplicabile in cadrul Mecanismului financiar al SEE
precum si regulamentele si ghidurile aferente Programului RO 10 — Copii si tineri in situatii de
risc si initiative locale si regionale pentru reducerea inegalitatilor nationale si promovarea
incluziunii sociale, Apelul COERENT.

Prevederile Manualului de Management Integrat (calitate, mediu, sanatate si securitate
ocupationald), Procedurile generale, Procedurile de proces, Procedurile operationale si
Instructiunile de lucru aplicate in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti.

2.1.2 Pregétirea proiectului:
- constituirea echipei de proiect (stabilirea responsabilitatilor membrilor echipei);
- semnarea contractul de servicii de consultanta privind gestionarea proiectului;

- deschiderea contului proiectului;

M Ty g EELAND
00 (Ol i tinesiin siteati de sisc - Ny HECHTERSTEN

Q'; et JFRDS cea

grants

Incluziuee sacials

ot i U
1 ket B

Prolect fnantat cu sprijinul financiar al Progracmdul RO10 ~ CORAL
Program finangat de Granturile SEE 3005-3014 ;i administrat ge Fondul Romén de Dezvoltare Socall
r ; wwiw, oranturi-corak. i
Canginut acestul material nu reprezinth Tn med nn:eg.ar pazitia oficlald a FRDS sha Granturilor SEE 2006-2014;
Intresgn rspundere asupra coreckitudingl sl coerentel informatillor prezentate reving ki iatanloe.




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

PRIMAR ’ 7 . o B e { |
| , B R
| & VS et (B
l : Lty .

*APARATUL DE SPECIALITATE®

B-dul George Cosbuc nr, 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel, : +40-21-335.92.30 [ Fax.: +40-21-337.07.90

- stahilirea cdilor de comunicare si a responsabilitatilor echipei de proiect in relatia cu
partenerul si finantatorul.

2.1.3 Planificarea proiectului:

- programarea actiunilor ce trebuie desfasurate pentru implementarea proiectului i detalierea
. lor pe operatiuni;

- estimari de durata si costuri pentru fiecare activitate;

- determinarea necesarului de personal care va lucra in proiect;

- determinarea necesarului de resurse si planificarea utilizarii acestora;

- elaborarea planului de management al riscului;

- stabilirea programului de lucru a echipei de proiect;

- planificarea sedintelor de analiza.

2.1.4 Monitorizarea, evaluarea si controlul proiectului:

- analiza comparativa a obiectivelor propuse a fi realizate prin proiect si situatia reald;
. - identificarea cauzelor care au determinat abateri de la prognozele din proiect;

- analiza beneficiarilor finali pentru a determina impactul proiectului;

- revizuirea calendarelor de lucrari;

- monitorizarea riscurilor si punerea in aplicare a mdsurilor de contracarare;

- intocmirea rapoartelor intermediare tehnice si financiare si a celui final,
-
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2.2 Metodologie si proceduri

Va fi elaborat Manualul de proceduri de lucru pentru managementul general al proiectului
cit si metodologiile de implementare pentru activitdtile specifice proiectului.

Metodele de implementare

Metoda de implementare aleasa trebuie sd permitd urmadrirea logica a activitatilor,
organizarea acestora astfel incdt s3 se poatd evita dereglari datorate problemelor
organizatorice. Metoda permite de asemenea urmadrirea si evidentierea cheltuielilor pe
activititi si capitole bugetare, putandu-se preveni irosirea de resurse financiare.

Etapele implementarii:
a)lmplementare tehnica ale proiectului sunt:
1. derularea licitatiilor pentru achizitia serviciilor

intocmirea caietelor de sarcini;
organizarea licitatiilor;
desemnarea castigatorului;

e incheierea contractelor.
2. realizarea activitatilor specifice:

derularea contractelor;
executia contractelor;
monitorizarea;

probe;

receptionarea;

o efectuarea platilor.

Eﬁ COpil g v n stsagh de st 7 T i Bsren

iy, Pledwere negatisr ,ans eed
Antigiscriminane

\u Incluriune sycials g grants

Pratect finantat cu sprijinul financiar al Programulul RO10 - CORAT
Program finantss de Granturlle SEE 2009-2014 ;I poministrat de Fondul Roman de Dezvaltare Soclald
W fea ¢ WL granturi-coral.ro
Continutul acestul materlal nu reprezinkd in macd el pozitia aficiath a FROS 518 Granturiler SEE 2000-2004;
[ntreaga réspundere asuprs corectitudinil s coarengel Informatiilor prezentate revine Inigiatorilor.




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI . =

PRIMAR | v it i e 35
| BA BRI (" |

R

*APARATUL DE SPECIALITATE®

B-dul George Cosbuc nr. B-16, sector 4, Bucuresti
Tel. : +40-21-335.92.30 / Fax. :+40-21-337.07.90

b)Implementarea din punct de vedere administrativ presupune:
1. demararea proiectului - constand in:
- asigurarea spatiului, a dotarilor necesare biroului echipei de implementare a proiectului;

- organizarea echipei de proiect mixte (consultantul in managementul de proiect si echipa de
proiect );

- intocmirea planului de actiune pentru pericada de implementare.
2. publicitatea proiectului pe toata durata derularii;
3. realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor;
4 management financiar al proiectului.

Managementul financiar al proiectului intrd in responsabilitatea Promotorului de Proiect
prin intermediul Contabilului proiectului, Consultantului pentru realizarea managementului
proiectului, sub asistenta Coordonatorului de proiect.

Managementul financiar al proiectului respectd ansamblul regulilor si procedurilor
aplicabile in cadrul Mecanismului financiar al SEE, regulamentele de implementare si ghidurile
elaborate pentru Programul RO 10 —,Copii si tineri in situatii de risc si initiative locale si
regionale pentru reducerea inegalitétilor nationale si promovarea incluziunii sociale”.

3.DESCRIEREA SERVICIILOR CE VOR FI PRESTATE

3.1 Cerinte minime obligatorii ale serviciilor solicitate:
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a) Se va urmari procesul de maonitorizare, verificarea si controlul al proiectului care se va
desfasura cu respectarea intocmai a prevederilor Contractului de finantare si cu metodologia
interna de verificare in cadrul proiectului.

b) Se vor avea in vedere urmatoarele dimensiuni;

» costurile/ resursele (planificarea resurselor);

® termenele de indeplinit (planificarea timpului);

- calitatea rezultatelor(planificarea activitatilor);

. conformitatea documentelor{circuitul documentelor in cadrul proiectului).

c) Va fi asigurata conformitatea intre situatia descrisa in rapoarte si cea reala prin:

. Existenta si functionarea sistemului de management al proiectului;
- Existenta si conformitatea dosarelor de achizitii;

. Existenta si functionarea eficienta a unui sistem contabil;

. Realitatea cheltuielilor si existenta documentelor;

. Maodul de colectare si pastrare a documentelor.

d) Se va urmidrii arhivarea corectd a documentelor conform metodologiei de arhivare din
manualul de proceduri.

3.2.Cerinte generale;

A. Consultanta privind detalierea planului de lucru si asigurarea implementarii conform termenelor
prevazute si cerintelor de raportare tehnica si financiara, cu respectarea legislatiei in vigoare si prin
luarea in considerare a resurselor umane si materiale disponibile;

B.Asistenta in elaborarea documentatiilor de atribuire si in organizarea procedurilor de licitatie.

C.Verificarea 5i avizarea tuturor documentelor pentru intocmirea dosarelor de plata conform
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contractului de finantare si a anexelor specifice ale acestuia. Pentru aspectele verificate se va intocmi o
nota de informare in care vor fi indicate exact si explicit eventualele neconcordante, lipsuri sau omisiuni
ale documentlor verificate cu indicarea modului de remediere si a entitatii responsabile careia ii revine
aceasta chligatie. Se vor indica si termene limita pentru remediere.

D.Ffectuarea cheltuielilor la timp si fara depésiri ale bugetului aprobat reprezinta rezultatul asteptat al
acestui contract de servicii.

E.Intocmirea noteler informative, comunicarilor oficiale respectiv, dupa caz, a actelor aditionale ale
cantractului de finantare incheiat intre beneficiar si finantator.

F.Ideplinirea atributiilor specifice de secretariat.

3.3. Cerinte specifice privind prestarea serviciilor de consultanta:

» Asigurarea de consultantd si asistentd pentru intocmirea dosarelor de cerere de platd in
conformitate cu specificatiile din ghiduri;

s Sprijin pentru pregitirea vizitelor in teren ale reprezentantilor FRDS;

e Suport pentru realizarea si transmiterea citre finantator a: notificirilor,actelor aditionale,
graficului de rambursare, situatiilor cu achizitiile realizate prin proiect;

s Pregatirea si depunerea dosarelor de avizare a contractelor incheiate in urma finalizarii achizitilor
publice necesare implementarii proiectului;

» Elaborarea rapoartelor de progres ale proiectului;

= Participarea la toate sedintele echipei de implementare;

« Participarea la toate vizitele de monitorizare ale reprezentantilor finantatorului precum 5i a
beneficiarului;

e Urmirirea Calendarului de activitati si transmiterea ciitre echipa de management a proiectului de
informatii periodice asupra stadiului realizdrii acestora i a potentialelor riscuri;

e Formularea de propuneri privind managementul riscurilor, in vederea atingerii indicatorilor
propusi prin cererea de finantare;

o Asigurarea respectirii regulilor privind vizibilitatea proiectului, in conformitate cu Contractul de
finantare;
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