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Prin prezenta, vd aducem la cunostinti c#, Universitatea “Dunirea de Jos” din Galafi este
interesati si achizitioneze “Servicii de invatamant si formare profesionala—Managementul
gestiunii §i arhivirii documentelor”, si vi invitdm s depuneti oferta tehnici si financiara,
avand 1n vedere urmétoarele:
1. Denumirea autorititii contractante: Universitatea “Dunirea de Jos” din Galati
Cod de identificare: 3127522
Adresa: Str. Domneasca Nr. 47, Galati, Romania
Telefon: 0236419177
Fax: 0236419177 . .
2. Denumire invitatie: “Servicii de inviatiméint gi formare profesionali-Managementul
gestiunii si arhivirii documentelor”, conform caietului de sarcini.
Modalitatea de desfasurare: proceduri simplificati proprie.
impér’;irea pe lot-uri: nu
Valoarea estimati totald fard TVA: 6880 lei faria TVA
Criteriu de atribuire: pretul cel mai scizut. |
Cod CPV: 80511000-9, 55100000-1.

Tip contract: servicii.
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Objectul contractului: “Servicii de  invitaméint si formare profesionali—
Managementul gestiunii si arhivirii documentelor”.

10. Data limita de depunere a c')ferteldr: ?)O . O’S . 0901 }? 8"( (k j [\ ,

11. Adresa la care se transmit ofertele: Universitatea “Dunérea de Jos” din Galati, Str.

Domneasca Nr. 47, Galafi, Roménia, cod postal 800008, Registraturd,
crina.niculae@ugal.ro, ‘

12. Limba de redactare a ofertei: Romani

13. Tip de finantare si modalitate de plat3: Plata se face in termen de maxim 30 de zile, de la
prestarea serviciilor, din venituri proprii, in contul furnizorului deschis la Trezoreria statului.

14. Moneda in care se transmite oferta de pret: lei

15. Modul de obtinere a documentatiei: atasat invitatiei.
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16. Persoana de contact: Crina Niculae, tel. 0336130115, e-mail: crina.niculae@ugal.ro

17. V& rugim s confirmati primirea prezentei invitatii, la numérul de fax 0236419177 sau

la adresa de e-mail: crina.niculae@ugal.ro.

Prof. Univ. Dr. Ing. uj a;l Gabriel, Ili

RN

Director Achizitii si Investifii,
Ec. Marian DANAILA

intocmit,
Ing. Crina-Mirela NICULAE

Str. Domneascd nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tei: +40 335 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mall: rectorat@ugal.ro. web:
wWarw.ugal.ro
Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenid a prelucrarilor de date cu caracter personal.
2



s
¢

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE LW
UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI  ROMANIA

182018 | SARSATORIM IMPREUNA

SE APROBA,
RECTOR,
Prof. Univ. Dr. Ing. Iulian Gabriel BIRSAN

S

CAIET DE SARCINI

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia pentru elabordrea i prezentarea
ofertei §i constituie ansamblul cerintelor pe baza cirora se elaboreazi de citre fiecare ofertant
propunerea tehnici. ‘

Cerintele solicitate in CAIETUL DE SARCINI sunt minime si obligatorii. .

Conditii generale .

in conformitate cu prevederile art. 26 din H.G.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind
formarea profesionala a functionarilor publici , a Legii 53/2003, Titlul VI - Formare profesionala,
Universitatea Dunérea de Jos din Galati, in calitate de autoritate contractantd, organizeazi
procedura simplificatd proprie de atribuire a contractului de prestiri servicii de formare
profesionald a a personalului contractual aflat in structura acesteia, la data prezentei.

Achizitionarea serviciilor de formare se face cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare,

‘respectiv, Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; HOTARARE Nr. 395/2016 din 2 iunie
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;

Obiectul contractului ,
Activitatea de formare profesionals se aplici salariatilor care isi desfigoari activitatea in
cadrul Universitatitii Dunérea de Jos din Galafi.

Formare profesionald a personalului reprezinti un proces de instruire de tip formare continui,
destinat dezvoltéirii de competente si abilitdfi determinate, in vederea imbunitafirii calitatii
activitifilor profesionale individuale desfisurate in exercitarea sarcinilor de serviciu, in timp ce
perfectionarea reprezintd formarea profesionald a personalului destinatd dezvoltirii acelor
competente si aptitudini necesare cregterii calitéfii rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii
determinate, desfasuratd intr-un cadru organizat, pe o durati de timp relativ restrinsi, cu grupuri-
tinta definite In sens larg, de reguld pe bazi de autoevaluare, evaluare §i recunoagterea necesitatii
de formare, si tratdnd o tematic unitars, subsecvents unui domeniu de activitate specific;

Principiile aplicabile sistemului de formare profesionald a personalului din cadrul
Universitatatii Dunfirea de Jos din Galatfi, sunt: eficienta, eficacitatea, coerenta, egalitaiea de
tratament , gestiunea descentralizatd a procesului de formare, liberul acces la servicii de formare,
planificarea gi transparenta, potrivit ciruia autoritifile si institutiile publice au obligatia de a pune
la dispozifia tuturor celor interesati informatiile de interes public referitoare la formarea -
profesionald a personalului. '
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Rezultatele ce trebuie atinse de citre prestator:
- Cantitative:

Manager in managementul gestiunii §i arhivirii documentelor
COR 112029: 4 persoane
Perioada de desfasurare a cursurilor de formare si perfectionare profesionald:

e 4 iunie - 17 junie — 4 cursanti
- Calitative: cunoasterea de citre cursanti la absolvirea sesiunilor de formare a elementelor
teoretice de bazd si deprinderea abilitatilor practice privind formarea completa (teoreticd si
practicii) in domeniul gestiondrii §i arhivirii documentelor.
Conditii obligatorii

- Locul de desfisurare — Mamaia, jud Constanta.

- Cursurile se vor desfigura, pe perioade de minim 4 zile;

- Prestatorul de servicii trebuie si furnizeze intregul suport necesar pentru activitatile
corespunzétoare' organizirii programelor de formare, formare profesionald, testare si
certificare, $1 anume: '

a) Servicii de formare profesionald, testare si certificare;
b) Servicii hoteliere pentru participanti;
¢} Servicii de restaurant pentru participanti.

- Responsabilitatea privind respectarea normelor de protectia muncii revine formatorului;

- Prestatorul va concepe orarul desfaguritor astfel incét s nu fie incalcate durata timpului de
munci si durata timpului de odihna aferente cursantilor;

- Asigurarea suportului de curs pentru fiecare cursant participanti;

- La finalul cursului se vor elibera diplome / autorizatii, certificate de Autoritatea Nafionala
pentru Calificiri si recunoscute de Ministerul Muncii si Justitiei Sociale sau Ministerului
Educatiei Nationale. ‘
Diploma sau certificatul de absolvire, dupd caz, trebuie sd coniind, de reguld, cel putin
urmatoarele elemente:

a) insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet i alte elemente oficiale de
identificare;
b) denumirea documentului;

¢} seria si numdrul documentului sau, in cazul adeverinfelor, numéarul de inregistrare la
emitent; .

d) denumirea completd a programului pentru care se atesta absolvirea sau participarea,
tipul programului, durata si perioada de derulare a acestuia;

e} datele de identificare ale persoanei pentru care se atesta absolvirea sau participarea;

f) data eliberarii documentului;

g) certificarea prin stampila furnizorului de formare §i semnitura conducétorului sau
reprezentantului legal al acestuia, cét si certificarea Ministerul Muncii si Justitiei Sociale sau
Ministerului Educatiei Nationale;

In organizarea si derularea programelor de formare, furnizorii de formare autorizati pot
actiona independent sau se pot asocia cu alti furnizori de formare, precum i cu persoane juridice
care nu sunt abilitate, autorizate sau, dupi caz, acreditate potrivit legii si desfigoare activitéiti de
formare profesionals, dar care au experientd in domeniul ce constituie tematica a formarii.

- Serviciile de cazare vor fi asigurate In conditiile previzute de legislatia nationald in vigoare,
pentru 4 persoane.

Gestionarea serviciilor de cazare oferite de citre prestator constau in urmétoarele activitafi:
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- Rezervarea camerei pentru participanti

- Instruirea - prestatorul va instrui participantii, In momentul cazirii precum gi ulterlor
inceperii evenimentelor, in ceca ce priveste serviciile care se deconteazd si regulile care trebuie
urmate In unitatea de cazare. Achizitorul nu va fi responsabil pentru consumul gi/sau plata unor
servicil suplimentare de chtre participanti {(cum ar fi serviciile de mini-bar) sau pentru daunele
produse de citre acestia, acestea urménd a fi discutate (inclusiv recuperarea costurilor) de catre
prestator direct cu participantilor. '

- Cazarea participantilor se va face in regim de camera single, orice deviere de la aceasta
cerint se va face exclusiv pe rispunderea prestatorului, fird a fi opozabild achizitorului, chiar si
atunci cind cerinfa de modificare vine din partea organizatorilor de curs sau a participantilor,
putdnd atrage dupd sine neplata serviilor respective. Prin camerd single se infelege camera dubld in
regim single, indiferent daci aceasta este dotatd cu pat matrimonial sau cu paturi separate. Cazarea
trebuie si fie asigurata in camere cu grup sanitar propriu, cu api caldi, dotate conform dispozitiilor
Ordinului  Autoritifii Nationale pentru Turism nr. 65/2013 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind eliberarea certificatelor de-clasificare a structurilor de primire turistice cu
functiuni de cazare si alimentafie publici, a licentelor si brevetelor de turism). Accesul
participantilor in structura de primire turistici cu functiuni de cazare trebuie si fie permis 24 h pe
zi, cu serviciul permanent asigurat la receptie. Capacitatea structurilor de primire turisticad cu
functiuni de cazare din ofertd trebuie si permitd cazarea cel pufin a numdrului de participanti
comunicati de cétre Achizitor. :

. - Serviciile de masé (mic-dejun, prinz si cinf) vor fi asigurate in concordanti cu perioada

aferentd cazarii, in cadrul structurii de primire turisticd cu functiuni de cazare. |

_ Achizitorul 151 rezerva dreptul de a nu accepta o propunere care oferd cazare la o structura
de primire turistici cu functiuni de cazare care nu se afli in zona solicitati, ce nu respectd
specificatiile prezentului caiet de sarcini si unde considera cid accesul participantilor nu se poate
face cu usurintd sau In condifii de sigurantd. Prin acces cu usurintd se infelege, deplasarea la
unitatea de cazare de la sediul autorititii contractante (mun. Galati), cu schimbarea a maxim doud
mijloace de transport (tren/autobuz). Autorltatea contractantd nu asigurd deplasarea cu mijloace
proprii.

Propunerea financiari va cuprinde:

a) lei, fird TVA / persoand pentru cursul de Manager in managementul gestiunii si arhivarii
documentelor pentru perioada 4 iunie - 17 iunie

b) lei, faird TVA / persoand pentru cheltuielile ocazionate de organizarea si derularga cursurilor
(servicii hoteliere si de restaurant)pentru perioada 4 iunie - 17 iunie

Atribuirea se va face in functie de pretul cel mai sciizut.
Plata

Participarea la programele de formare profesionald a personalului se finanteazi din
veniturile proprii ale Universititii, respectiv din sumele special previzute In dcest scop.

Plata se va efectua dupi sesiunea de curs, in conformitate cu prevederile art. 6 din Legea nr.
72/2013 privind mésurile pentru combaterea intarzierii in executarea obligatiilor de plati a unor
sume de bani rezulténd din contracte Incheiate intre profesionisti i Intre acestia i autoritéti
contractante. '
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Nota:
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Raspunderea pentru continutul caietului de sarcini apartine persoanei din departamentul/
compartimentul autoritiitii contractante ce procedeazd la intocmirea/completarea/actualizarea
acestuia, pe baza necesititilor asumate de compartimentul respectiv.

intocmit,
Ing. Crina-Mirela Niculae
™

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 300008, Galati, Romania. tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 481 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web. www.ugal.re
Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidentd a prelucrdrilor de date cu caracter personal.
4

P



