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Program Dezvoltare Durabila si Tranzitie Justa 2021 - 2027

Actiunea - Sprijinirea tranzitiei fortei de munca

Componenta - Sprijin pentru adaptarea la schimbare a lucratorilor, intreprinderilor si antreprenorilor
PTJ/P5/4.2/2.B/PH - Sprijinirea capacitatii AJOFM si masuri active de ocupare, reconversie profesionala
si actualizare de competente

PTJ - Prioritatea 5 Prahova

Titlu proiect: ,,GREEN JOBS PRAHOVA - Tranzitie catre o economie verde”

Cod proiect: 359255

Nr. 43708 107.09.2026

CAIET DE SARCINI ot
pentru achizitia de servicii de consultanta si intocmire documentatie in domeniul achizitiilo
publice, Cod CPV : 79418000-7 - Servicii de consultanta in domeniul achizitiilor (Rev.2)

Proiect: ,,GREEN JOBS PRAHOVA - Tranzitie catre o economie verde”, Cod SMIS 359255

1. Contextul achizitiei si date generale despre proiect

Prezentul Caiet de Sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire si stabileste cerintele
tehnice si organizatorice pentru achizitia de servicii de consultanta si intocmire a documentatiei in
domeniul achizitiilor publice, precum si recomandari privind documentele si regulile de baza ce trebuie
respectate astfel incat potentialii ofertanti sa elaboreze propunerea tehnica si financiara corespunzatoare
cu necesitatile autoritatii contractante.

e Denumirea proiectului: ,,GREEN JOBS PRAHOVA - Tranzitie catre o economie verde”

o Cod SMIS: 359255

o Autoritatea Contractanta / Beneficiarul: Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca
Prahova

o Cod CPV principal: 79418000-7 - Servicii de consultanta in domeniul achizitiilor (Rev. 2)

e Sursa de finantare: Fonduri europene nerambursabile prin Programul Dezvoltare Durabila si
Tranizitie Justa 2021-2027, finantare europeana 85% si cofinantare nationala - 15%.

2. Obiectul achizitiei

Obiectul contractului il constituie prestarea de servicii de consultanta specializata si asistenta tehnica
in domeniul achizitiilor publice, pentru organizarea, aplicarea procedurilor de achizitie publica de produse
si servicii prevazute in planul de achizitii al proiectului, in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare si normelor metodologice aferente,
precum si elaborarea/intocmirea documentatiilor aferente procedurilor de achizitie necesare
implementarii cu succes a proiectului ,,GREEN JOBS PRAHOVA - Tranzitie cdtre o economie verde”, cod
SMIS 359255, in conformitate cu legislatia nationala si comunitara in vigoare, precum si cu regulile specifice
de finantare nerambursabila.

3. Obiectivele serviciilor si valoarea estimata
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» Asigurarea legalitdtii, transparentei si respectarii principiilor achizitiilor publice pe parcursul
implementarii proiectului;

> Minimizarea riscului de corectii financiare sau de respingere a cheltuielilor din cauza nerespectarii
procedurilor de achizitie;

» Elaborarea la timp a documentatiilor de atribuire pentru toate achizitiile planificate in cadrul
proiectului;

» Asistenta pe parcursul derularii procedurilor de achizitie pana la atribuirea contractelor si finalizarea
raportarilor specifice.

Valoarea estimata a contractului este de 74.000 lei fard TVA, pentru serviciile de consultantd in
domeniul achizitiilor.

4. Garantia de buna executie

Prestatorul are obligatia de a constitui garantia de buna executie in cuantum de 10% din valoarea
contractului, fara TVA, in conformitate cu prevederile legale aplicabile.

Garantia de buna executie se constituie in termenul prevazut in contract si va fi mentinuta pe intreaga
perioada de executare a obligatiilor contractuale.

Garantia de buna executie poate fi constituita prin:

a) virament bancar intr-un cont deschis la dispozitia autoritdtii contractante;

b) instrument de garantare emis, in conditiile legii, de o institutie de credit sau de o societate de
asigurari;

¢) prin depunerea sumei reprezentand garantia de buna executie intr-un cont de disponibil distinct
deschis la unitatea Trezoreriei Statului, la dispozitia autoritatii contractante, in conditiile legislatiei
aplicabile.

Prestatorul va prezenta dovada constituirii garantiei de buna executie in in 3 zile de la data semnarii
contractului.

Garantia de buna executie se va restitui/elibera la finalizarea si acceptarea tuturor serviciilor aferente
contractului si la indeplinirea integrald a obligatiilor contractuale, respectiv la finalizarea proiectului, in
conditiile prevazute de legislatia aplicabila si de contract.

5. Domeniul de aplicare §i activitati principale

Prestatorul va asigura o gama completa de servicii de consultanta si asistenta, care vor include, fara a
se limita la acestea, urmatoarele activitati:

A. Planificarea si programarea achizitiilor

o Elaborarea unei Proceduri operationale (PO) privind achizitiile publice aferente proiectului si a
Strategiei de Contractare, precum si actualizarea si aplicarea Planului de Achizitii Publice (PAP) aferent
proiectului, in functie de cererile de finantare si ale contractului de finantare.

» Stabilirea modalitatilor optime de atribuire si a pragurilor valorice conform legislatiei in vigoare
(Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice sau Normele interne).

B. Elaborarea documentatiilor de atribuire

» Elaborarea documentelor de stabilire a valorii estimate a contractului si notei justificative a alegerii
procedurii

» FElaborarea documentatiilor de atribuire (fise de date, caiete de sarcini in baza specificatiilor
tehnice furnizate de beneficiar, modele de contract, formulare), completarea documentului unic de
achizitie european DUAE

» Definirea criteriilor de calificare si selectie, precum si a criteriilor de atribuire (pretul cel mai scazut,
cel mai bun raport calitate-pret etc.), adaptate specificului activitatilor verzi din proiect.
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 Asistenta la incarcarea documentatiilor si a anunturilor de participare in SEAP (Sistemul Electronic
de Achizitii Publice) sau pe platformele dedicate, conform cerintelor legale.

C. Gestionarea clarificarilor si evaluarea ofertelor

 Asistenta in formularea raspunsurilor la solicitarile de clarificare venite din partea potentialilor
ofertanti, in termenele legale.

 Asistenta in formularea raspunsurilor la solicitarile de clarificare venite din partea potentialilor
ofertanti, in termenele legale

« Participarea ca membru sau expert cooptat in cadrul Comisiei de Evaluare ,acordarea de suport
tehnic comisiei pentru evaluarea DUAE, a propunerilor tehnice si financiare.

» Elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor,elaborarea proceselor-verbale de evaluare,
a comunicarilor privind rezultatul procedurii si a rapoartelor de procedurd, elaborarea tuturor
documentelor aferente intregului proces de evaluare a ofertelor

D. Finalizarea achizitiei si contractarea

» Asistenta la semnarea contractelor de achizitie publica/contractelor de furnizare/prestari
servicii/lucrari.

 Asistenta pe parcursul eventualelor contestatii formulate in fata CNSC sau a instantelor de judecata
(dupa caz).

6. Livrabile asteptate

1. Procedura operationala privind achizitiile publice aferente proiectului finantat din fonduri europene
Strategia de contractare si Programul anual al achizitiilor publice (PAAP) revizuit, aferente proiectului.

2. Documentatiile de atribuire complete pentru fiecare procedura de achizitie lansata, inclusiv fisa de
date a achizitiei, caietul de sarcini, formularele aferente si modelele de contract.

3. Raspunsuri la solicitarile de clarificari si notificarile aferente procedurilor de achizitie, elaborate si
transmise in conformitate cu prevederile legale aplicabile.

4. Rapoarte/ documente aferente intregului proces de evaluare a ofertelor

7. Durata contractului si calendarul de implementare

« Durata contractului: Contractul va fi valabil de la data semnarii acestuia de catre ambele parti si
pana la finalizarea implementarii proiectului ,,GREEN JOBS PRAHOVA - Tranzitie catre o economie verde”
- 31.12.2029, SMIS 359255 si epuizarea tuturor obligatiilor contractuale, inclusiv pericada de
verificare/audit a achizitiilor efectuate post-implementare.

» Graficul de prestare: Serviciile vor fi furnizate la solicitarea Beneficiarului, in functie de calendarul
de achizitii aprobat in cadrul proiectului.

8. Specificatii tehnice privind procedura de achizitii:

A. Aspecte generale:

Activitatea consultantului va fi condusa de urmatoarele principii:

a) Profesionalism

b) Impartialitate

¢) Respectarea legislatiei privind achizitiile publice

d) Asumarea raspunderii pentru documentatiile intocmite si serviciile oferite
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B. Servicii solicitate si cerinte speciale:

Pentru atigerea obiectivelor proiectului cu finantare europeana este necesara achizitia de servicii de
consultanta achizitii.

In perioada derularii proiectului, conform Planului de achizitii se vor desfasura urmatoarele achizitii:

- 10 achizitii directe de servicii si produse din catalogul SEAP ( achizitii de tipul :servicii de
consultanta si asistenta pentru inceperea unei activitati independente, pachete personalizate acompaniere
(imbracaminte), servicii de formare profesionala pentru Evaluarea si certificarea competentelor
profesionale obtinute pe alte cdi decdt cele formale, respectiv non-formale si/sau informale, servicii de
editare si tiparire de materiale publicitare, dotari, servicii inchiriere autoturism, analize medicale, servicii
arhivare, achizitie materiale publicitare, abonamente tefonie)

- 4 achizitii in baza altor tipuri de proceduri conform valorii de achizitie al produselor si serviciilor
in conformitate cu legislatia achizitiilor (achizitii de tipul servicii organizare evenimente, servicii de
catering, achizitie dotari IT, materiale consumabile)

Planul de achizitii va putea suferi modificari pe periada de implementare a proiectului, in functie de
necesitatile identifcate.

Derularea procedurilor de achizitie se vor desfasura la sediul autoritatii contractante.

» Ofertantii nu vor putea cesiona drepturile si obligatiile prevazute de prezentul contract unei terte
persoane fizice sau juridice

> Ofertantul va avea obligatia unei prezente la sediul beneficiarului pentru fiecare cerere de
rambursare pe baza solicitarilor Beneficiarului in maxim 24 de ore de la cerere.

» Ofertantii trebuie sa fie obligatoriu inscrisi in Sistemul Electronic al achizitiilor Publice (SEAP)

C. Activitati derulate in cadrul contractului:

o Intocmirea unei proceduri operationale (PO) achizitii publice aferente proiectului cu finantare
europeana;

o Intocmirea strategiei de contractare proiectului cu finantare europeana;

o Intocmirea documentelor de stabilire a valorii estimate a contractelor de achizitie si a notei
justificative;

o asistenta si suport in elaborarea anuntului de intentie, anuntului de participare, anuntului de
atribuire, anuntului de tip erata daca este cazul;

o Intocmirea documentatiilor de atribuire si a documentelor suport: fisa de date a achizitiei,caiet de
sarcini, proiect de contract contindnd clauzele contractuale obligatorii, formulare si modele de
documente; grafice de livrare, completarea documentului unic de achizitie european DUAE si evaluarea
acestuia;

o acordare asistenta si suport pentru operarea in SEAP;

o asistenta in ceea ce priveste derularea procedurii de atribuire, respectiv: elaborarea procesului
verbal de deschidere a ofertelor; elaborarea solicitarilor de clarificari catre ofertanti in etapa de evaluare,
a deciziei de suspendare a procedurii de atribuire ( daca este cazul) , a deciziei de anulare a procedurii de
atribuire ( daca este cazul);experti cooptati pe langa comisia de evaluare; elaborarea proceselor verbale
de evaluare a ofertelor; elaborarea raportului procedurii de atribuire; elaborarea comunicarilor catre
ofertanti a rezultatului procedurii de atribuire;

o Consultanta pentru stabilirea criteriilor de calificare si selectie a ofertantilor si stabilirea crietriului
de atribuire si generarea DUAE;

o desemnarea unui expert in domeniul achizitiilor publice care sa sprijine activitatea comisiei de
evaluare a ofertelor in toate fazele (analizare DUAE, verificare propunere tehnica, evaluare propunere
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financiara si aplicare criteriu de atribuire, analiza documente suport DUAE pentru ofertantul clasat pe
primul loc);

o asistenta si suport in elaborarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari catre ofertanti;

o asistenta si suport pentru respectarea tuturor formalitatilor specifice atribuirii contractului
(elaborare raport procedura de atribuire, comunicare rezultat, semnare contract;

o asistenta si suport privind conceperea punctelor de vedere aferente eventualelor contestatii ce pot
survenii pe parcursul derularii procedurilor de achizitie publica, a deciziei de suspendare a procedurii (daca
este cazul), a deciziei de anulare a procedurii (daca este cazul);

o asigurarea asistentei si suportului pentru respectarea tuturor formalitatilor specifice atribuirii
contractului (elaborare raport procedura de atribuire, comunicare rezultat, semnare contract);

o asigurarea asistentei si suportului pentru conceperea punctelor de vedere aferente eventualelor
contestatii ce pot survenii pe parcursul derularii procedurilor de achizitie publica, a deciziei de suspendare
a procedurii (daca este cazul), a deciziei de anulare a procedurii (daca este cazul);

o asigurarea asistentei si suportului pentru elaborarea punctelor de vedere in relatia cu Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor, Agentia Nationala pentru Achizitii Publice, Autoritatea pentru
Digitalizarea Romaniei.

D. Cerinte privind calificarea prestatorului (Cerinte minime):

Pentru a fi eligibili, ofertantii trebuie sa faca dovada a experientei si a capacitatii profesionale adecvate
prin indeplinirea cerintelor solicitate si prezentarea documentelor de calificare solicitate:

1. Prezentare oferta: Experienta relevanta, enumerarea si descrierea serviciilor oferite, resursele
umane si tehnice alocate in vederea efectuarii serviciilor, grafice de desfasurare activitatilor specifice
derularii procesului de achizitie publica corelate cu prevederile legale privind asigurarea unor
perioade/termene minime impuse pentru organizarea si aplicarea proceduilor de achizitii conform
legislatiei incidente in vigoare, etc);

2. Domeniul de activitate al ofertantilor: Ofertantul va prezenta certificatul de inregistrare si/sau
certificatul constatator emis de Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), din care sa rezulte ca
are autorizat codul CAEN corespunzator prestarii serviciilor de consultanta solicitate (respectiv CAEN 7022
- Activitati de consultanta pentru afaceri si management, Rev. 2 corespunzator codului CAEN 7020 -
Activitati de consultanta pentru afaceri si management, Rev. 3)

3. Experti propusi:

o Expert/Consultanta achizitii publice: Declaratie pe propria raspundere a ofertantului ca pentru
indeplinirea contractului, va pune la dispozitie cel putin o persoana ce va fi implicata in procesul de
consultanta pentru derularea procedurilor precum si intocmirea documentatiilor specifice si care sa detina
studii superioare de lunga durata, certificat/diploma de absolvire a unui curs de specializare in domeniul
achizitiilor publice (recunoscut national/UE) - (cod COR 214946) si experienta dovedita in derularea de
proceduri de achizitie publica/sectoriala sau privata fonduri UE (minim un contract similar). Declaratia va
fi insotita de CV-ul persoanei desemnate si documente care sa ateste studiile superioare si dovada
parcurgeriii si absolviriii unui program de formare profesionala in omeniul achizitiilor publice.

4. Experienta similara: a) Ofertantii vor prezenta o lista a serviciilor similare prestate in ultimii 3 ani
in domeniul achizitiilor publice in derularea procedurilor si intocmirea documentatiilor specifice. Tn acest
sens, ofertantul va enumera proiectele finalizate in care a fost implicat, cu mentionarea beneficiarului -
institutii publice, a obiectului serviciilor prestate, a tipului de finantare si valoarea acestora.

b) Ofertantii vor prezenta documente ( minim 1 contract similare incheiat cu institutii publice, insotit
de proces verbal de receptie sau scrisoare de buna executie a contractilui respectiv) care sa ateste
experienta in domeniul achizitiilor publice pentru institutii publice in proiecte cu finantare europeana.
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c¢) Ofertantii vor prezenta documente pentru minim un contract in care ofertantul a realizat o procedura
de achizitie publica a carei valoare este de cel putin 1.500.000 lei fara TVA pentru o institutie publica.

5. Sediu: Ofertantii vor prezenta declaratie pe proprie raspundere ca sediul societatii corespunde cu
cel inscris la Administratia financiara teritoriala la care este arondat sediul persoanei fizice/juridice.

6. Obligatii fiscale: Certificat de atestare fiscala privind achitarea obligatiilor fiscale datorate bugetului
general consolidat si bugetului local, emis de organul fiscal local competent (ANAF si primarie), din care
sa rezulte ca ofertantul nu nregistreaza obligatii fiscale restante la bugetul general consolidat si bugetul
local, valabil la data depunerii ofertei.

7. Disponibilitate: Ofertantii vor prezenta declaratie de disponibilitate prin care isi vor asuma
capacitatea de a interveni si de a furniza documentatiile solicitate in termenii stabiliti de comun acord,
respectand termenele-limita din calendarul proiectului si disponibilitatea persoanei desemnate de a se
deplasala sediul AJOFM Prahova ori de cate ori este nevoie.

8. Performanta: Ofertantii vor prezenta Declaratie pe proprie raspundere din care sa rezulte ca nu au
fost sanctionati in ultimii 3 ani pe linie profesionala si, in mod expres, in proiecte cu finantare europena.

9. Conflictul de interese: Pentru a se asigura independenta operatorului economic selectat, acesta va
semna o declaratie, care certifica faptul ca nu se afla in conflict de interese la momentul depunerii ofertei,
ca va informa autoritatea contractanta in cazul In care se afld la un moment dat In aceastd situatie, in
timpul indeplinirii sarcinilor pentru care a fost contractat.

E. Prezentarea ofertelor:

Ofertantii vor putea depune dosarele de calificare in format electronic pe adresa de e-mail
ajofm.ph@anofm.gov.ro sau in format fizic la sediul A.J.0.F.M. Prahova din Ploiesti, str. Nicolae lorga,
nr. 1, etaj 1, Secretariat, prin posta, curier cu specificatia "documente calificare consultanta achizitii
proiect Green Jobs Prahova - Tranzitie catre o economie verde”, SMIS 359255 , pana la data 14.09.2026
inclusiv. Depunerea documentelor de calificare in format fizic presupune inregistrarea ofertei la sediul
institutiei, inainte de termenul limita stabilit, (14.09.2026, ora 16:30) in cadrul programului de functionare
al A.J.O.F.M. Prahova.

Dosarele de calificare depuse pentru organizatii diferite, dar avand acelasi reprezentant legal, doar una
dintre organizatii va putea fi selectata in cadrul procedurii de achizitie.

Documentele depuse dupa ora stabilita nu se iau in considerare.

Toate documentele enumerate sunt obligatorii.

Lipsa oricarui document solicitate, existenta unor datorii la bugetul general consolidat al statului si/sau
bugetului local, precum si neindeplinirea cerintelor privind capacitatea ofertantului constituie motive de
neconformitate/neindeplinire a cerintelor si atrag declararea ofertei ca necorespunzatoare, cu consecinta
necalificarii acesteia in cadrul procesului de evaluare derulat prin SEAP.

In urma evaluarii criteriilor de calificare depuse comisia de evaluare va instiinta fimele care au indeplinit
criteriile de calificare solicitate de achizitor in vederea publicarii ofertei de pret in catalogul SEAP Cod
CPV: 79418000-7 - Servicii de consultanta in domeniul achizitiilor, pana la data de 15.09.2026 ora 16.30

Prezentarea ofertei Financiare in SEAP

Oferta de pret publicata in catalogul electronic SEAP va fi exprimaté ca valoare totala pentru intregul
contract, in limita valorii estimate de 74.000 lei fard TVA pentru realizarea a 10 achizitii directe si 4
achizitii in baza altor tipuri de proceduri.

Tn descrierea ofertei, ofertantul va prezenta defalcarea valorii totale ofertate, distinct, dupa cum
urmeaza:

« valoarea per achizitie directa ;
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- valoarea per procedura de achizitie.

Defalcarea pretului va permite identificarea distincta a costurilor aferente fiecarui tip de achizitie si
va constitui parte integranta a ofertei financiare.

Toate valorile ofertate vor fi exprimate in lei.

Pretul ofertat va include toate costurile aferente prestarii serviciilor care fac obiectul contractului.

F. Criteriul de atribuire:

Criteriul de atribuire aplicat pentru stabilirea ofertei castigatoare: criteriul avut in vedere pentru
selectarea ofertei: “pretul cel mai scdzut” , cu respectarea cerintelor tehnice si a tuturor conditiilor
stabilite prin prezentul caiet de sarcini.

Ofertele depuse dupa ora stabilita nu se iau in considerare, de asemenea nici ofertele depuse de alti
agenti economici care nu au indeplinit criteriile de calificare.

In urma achizitiei directe din catalogul SEAP se va incheia contract cu firma castigatoare.

8. Receptia serviciilor
» Receptia serviciilor se va face pe masura ce procedurile de achizitie sunt finalizate prin semnarea
unor Procese-verbale de receptie a serviciilor de catre ambele parti (Beneficiar si Prestator).

9. Conditii de pret si modalitati de plata

« Pretul pe fiecare tip de achizitie este ferm si nu se actualizeaza pe durata executarii contractului.

» Autoritatea contractanta isi rezerva dreptul de a solicita un numar mai mic de achizitii decét cel
estimat, in functie de eventuale modificari survenite pe perioada implementarii proiectului, necesitati, de
disponibilitatea fondurilor, fara ca prestatorul sa poata solicita despagubiri sau alte compensatii pentru
achizitiile nesolicitate.

« Autoritatea contractanta isi rezerva dreptul de a solicita un numar mai mare de achizitii decat cel
estimat, in functie de eventuale modificari survenite pe perioada implementarii proiectului, necesitati, de
disponibilitatea fondurilor, iar prestatorul se va obliga sa mentina nemodificat pretul per per tip de
achzitie;

« Plata serviciilor se va efectua pentru fiecare achizitie finalizata, in functie de tipul acesteia si de
serviciile efectiv prestate, pe baza facturii fiscale emise de prestator, insotita de, insotita de procesul-
verbal de receptie semnat fara obiectii de catre beneficiar si de livrabilele aferente, din fondurile
disponibile in cadrul proiectului SMIS 359255.
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