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1. PREAMBUL

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia pentru incheierea contractului de
Servicii de introducere, validare si prelucrare date derulat in cadrul Diversificarea si
flexibilizarea serviciilor de educatie timpurie in Judetul Mehedinti Cod SMIS: 338726,
cofinantat din Fondul Social European Plus in cadrul Programul Educatie si Ocupare 2021-
2027 si constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare ofertant
propunerea tehnica. Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice.
Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale.

In acest sens orice oferta tehnicd prezentatd, care se abate de la prevederile prezentului
Caiet de sarcini va fi luatd in considerare numai in masura in care presupune asigurarea unui
nivel calitativ superior cerintelor minimale din prezentul.

Ofertarea de produse cu caracteristici tehnice inferioare celor prevazute in prezentul Caiet
de sarcini sau de dotari care nu satisfac, in totalitate, cerintele Caietului de sarcini va determina
declararea neconformitétii ofertei respective si, in consecinta, respingerea acesteia.

2. INFORMATII GENERALE PRIVIND CONTRACTUL DE FINANTARE

Proiectul “ Diversificarea si flexibilizarea serviciilor de educatie timpurie in Judetul
Mehedinti” Cod SMIS: 338726 este implementat de catre INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN MEHEDINTI

Obiectivul general al proiectului il reprezinta furnizarea de citre Inspectoratul Scolar
Judetean Mehedinti si Judetul Mehedinti, pe o perioada de 40 de luni, a unei oferte
educationale optimizate, centrate pe facilitarea accesului si insertiei la educatia timpurie a
copiilor, cu accent pe cei proveniti din grupuri dezavantajate. Proiectul promoveaza
incluziunea sociali si egalitatea de sanse in procesul de dezvoltare al tinerilor participanti, in
conformitate cu obiectivul general al apelului de proiecte ESO4.6 din Programul Educatie si
Ocupare (PEO).

Beneficiarii directi sunt 802 copii si 278 périnti/reprezentanti legali/tutori, rezidenti
in judetul Mehedinti, iar atingerea obiectivului general se realizeaza prin implementarea a cinci
obiective specifice care vizeazd informarea, crearea de mecanisme educationale judetene,
activitati de mediere scoald-familie-comunitate, servicii integrate de educatie timpurie i
stimularea participarii copiilor la educatie.

In scopul atingerii obiectivului general al proiectului este necesard organizarea unei
campanii informare si constientizare.

Scopul proiectului este imbunatitirea accesului la educatie timpurie pentru copiii
din judetul Mehedinti, in special pentru cei proveniti din medii dezavantajate, prin
dezvoltarea si furnizarea de servicii educationale integrate si prin crearea unui cadru sustenabil
de cooperare intre institutiile educationale, autoritatile publice locale si comunitate. Proiectul
urmareste cresterea gradului de participare la educatie, reducerea abandonului timpuriu
si combaterea inegalitatilor sociale si educationale.

2



Cofinantat de
Uniunea Europeana

Pentru atingerea obiectivului general, proiectul este structurat in cinci obiective specifice, care
acopera intregul lant de interventii necesare imbunititirii accesului la educatia timpurie:

1. Informarea si publicitatea proiectului, pentru asigurarea vizibilititii sprijinului
acordat prin finantarea europeana si promovarea egalitatii de sanse.

2. Implementarea unui mecanism judetean pentru dezvoltarea si furnizarea
serviciilor educationale destinate educatiei timpurii a copiilor, prin analize, strategii si
servicii complementare.

3. Derularea de activititi de mediere intre scoali, familie si comunitate, incluzand
campanii de informare si constientizare privind importanta educatiei timpurii.

4. Furnizarea serviciilor integrate de educatie, ingrijire si supraveghere pentru copiii
din judetul Mehedinti, cu accent pe grupurile vulnerabile.

5. Implementarea de masuri pentru stimularea participarii la educatie timpurie si
prevenirea abandonului, prin servicii de consiliere, camere resursd si pachete de
sprijin educational.

Prin activitdtile sale, proiectul contribuie la diversificarea si extinderea serviciilor
educationale existente, la imbunititirea infrastructurii educationale si la consolidarea
parteneriatelor locale intre institutiile educationale, autorititile publice, organizatiile non-
guvernamentale $i comunitate.

Proiectul se aliniaza prioritatilor Pilonului european al drepturilor sociale, Strategiei
Nationale privind Incluziunea Sociald si Reducerea Saraciei 2022-2027, precum si
initiativei ,,Romania Educata”, contribuind la atingerea obiectivelor de tara privind cresterea
participarii la educatia timpurie si reducerea decalajelor intre mediul urban si rural.
Rezultatele preconizate includ:

e cresterea numarului de copii anteprescolari si prescolari care beneficiaza de servicii
educationale si de sprijin;

e dezvoltarea unui mecanism judetean functional pentru educatia timpurie;

o extinderea si diversificarea serviciilor educationale complementare;

e intarirea cooperarii intre institutiile educationale si comunitatile locale;

o cresterea gradului de constientizare si implicare a parintilor si a comunitéatii in procesul
educational.

In ansamblu, proiectul contribuie la crearea unui mediu educational incluziv, echitabil si
durabil, care sustine dezvoltarea armonioasa a copiilor si ofera sanse egale de acces la educatie
inca din primii ani de viata.

3. INFORMATII SPECIFICE

Serviciile Servicii de introducere, validare si prelucrare date sunt achizitionate in cadrul
subactivitatii A1.2 - Activitati indirecte de suport pentru managementul proiectului si alte
activitati administrative si auxiliare.

In cadrul subactivitatii A1.2 vor fi realizate toate activitatile suport pt managementul de
proiect, precum si alte activitati administrative conexe, pentru functionarea de ansamblu a
proiectului si care nu pot fi atribuite direct unei anumite activitati. Cheltuielile indirecte vor fi
decontate ca rata forfetara fixa de 15% din costurile directe cu personalul, per proiect,
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atat pentru lider cat si pentru parteneri, prin aplicarea articolului 54 litera (b) din Regulamentul
UE 2021/1060.

Echipa de management a proiectului va fi sustinuta de personal administrativ si
auxiliar, precum si de experti suport pentru activitatea managerului de proiect. Prin activitatile
sale suport si administrative, se asigura ca structura de baza a proiectului este intarita, rezolvand
acele sarcini care, desi nu sunt vizibile in mod direct in rezultatele finale, sunt esentiale pentru
succesul proiectului.

In esenta, subactivitatea A1.2 creeazi un cadru stabil pentru proiect, oferind suportul
necesar pentru ca acesta sa progreseze fara intreruperi. Fiecare aspect, de la administrativ la
suport tehnic, lucreaza impreuna pentru a asigura o executie fara probleme a proiectului.

Rezultatele subactivitatii:

» Cereri de plata realizate;
Cereri de rambursare;
Executie bugetara anuala;
Situatii contabile ale proiectului;
Contracte de munca incheiate;
Operatiuni financiar-contabile.

YV V VYV

P

OBIECTUL ACHIZITIEI

a. Obiectul contractului: Servicii de introducere, validare si prelucrare date
b. Cod CPV: 72310000-1 - Servicii de procesare de date
c. Cantitate — 36 x luni

S. CERINTE PRIVIND SERVICIILE SOLICITATE

1. Servicii de organizare, procesare si introducere date

Acestea acopera gestionarea informatiilor si documentelor rezultate din implementarea
proiectului, organizate pe categorii specifice:

a. Documente de contractare
Acte aditionale, notificari, informari si comunicari cu Autoritatea de
Management/Organismul Intermediar.

b. Documente financiare primare

Inregistrari contabile (electronice sau manuale), registre jurnal, conturi salariale, registre ale
activelor fixe.

Dovada angajamentelor: contracte si formulare de comanda.

Dovada prestarii serviciilor (fise de pontaj, rapoarte aprobate, bilete de transport, certificate,
documentatie specificd).

Dovada primirii bunurilor: documente de receptie.

Dovada platii: extrase bancare, notificéri de plata.
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#@arburantii: liste centralizatoare ale distantelor, consumurilor si

costurilor.
Documente salariale: contracte, state de plata, fise de pontaj.

c. Documente de management financiar

Cereri de prefinantare, rambursare, platd si documente aferente.

Executii bugetare si evidenta cheltuielilor raportate.

d. Documente privind achizitiile

Planuri de achizitii, note justificative, referate de necesitate, detalii SEAP, contracte si
documente justificative.

e. Documente de raportare tehnica
Formulare pentru justificarea grupului tinta si indicatorilor realizati.
Dosare grup tintd organizate conform cerintelor eligibilitatii.
Documente pentru atingerea rezultatelor si desfasurarea activitatilor: liste de prezenta,
rapoarte de activitate, fise de consiliere, diplome, materiale de informare/publicitate.
Respectarea cerintelor privind dubla finantare si alte documente relevante.
f. Baza de date si aplicatie web de gestionare a grupului tinta
Organizarea informatiilor intr-o baza de date electronica unitar structurata, care sa includa
datele de identificare ale membrilor grupului tintd, documentele de inscriere si documentele
care atesta participarea la activitati.
Asigurarea accesului beneficiarului la o aplicatie web dedicata, pusa la dispozitie de
prestator, care permite:

e gestionarea dosarelor de grup tinta (inscriere, eligibilitate, participare),

e introducerea si actualizarea informatiilor relevante pentru fiecare participant,

e generarea de situatii centralizatoare si rapoarte privind evolutia si participarea
membrilor grupului tinta.
Serviciile includ in mod minimal:
e Organizarea documentelor justificative conform activitatilor si rezultatelor obtinute, pe
dosare/logici de arhivare stabilite de beneficiar.

e Actualizarea si administrarea bazei de date electronice aferente proiectului si
gestionarea accesului la aplicatia web utilizata pentru gestionarea grupului tintd si a
documentelor aferente (inscriere, participare la activitati).

e Introducerea datelor in MySMIS conform manualelor aplicabile si instructiunilor
primite de la echipa de management.

o Verificarea de formd si de completitudine a documentelor inainte de
introducerea/validarea acestora in sistemele informatice dedicate proiectului.

o Corectarea si actualizarea datelor introduse, la solicitarea beneficiarului, in baza
documentelor justificative.

o Pastrarea confidentialititii si respectarea normelor de protectie a datelor (ex. GDPR).
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e Asigurarea trasabilitdfii documentelor si informatiilor prelucrate (data preludrii,
persoana care a lucrat, status de verificare).

2. Servicii de evidentd lunari a orelor lucrate de experti in proiect

Acestea vizeaza gestionarea $i monitorizarea activitatilor personalului implicat, asigurand
respectarea criteriilor de eligibilitate pentru decontarea salariilor:

o Evidenta orelor lucrate pentru angajati cu contracte individuale de munca (CIM) cu
timp partial.
e Calcularea cheltuielilor salariale in baza retributiei pe ora, conform reglementarilor:
o Ziuade lucru de 8 ore, cu 0 medie de 21 zile lucratoare/luna.

o Respectarea limitelor de timp decontabile (12 ore/zi, 60 ore/saptamana),
inclusiv cumularea orelor de muncd si concediu pentru toate contractele
angajatului.

o (Intocmirea si actualizarea lunari a situatiilor centralizatoare cu orele lucrate pe fiecare
expert, activitate si luna de raportare.

e Corelarea datelor din fisele de pontaj cu alte documente justificative (contracte, state
de platd, documente de prezenta la activitéti).

e Validarea datelor in conformitate cu prevederile din Orientérile pentru accesarea
finantarilor PEO si instructiunile beneficiarului.

Platformi web pentru pontaj si planificare (Anexa 12 din Manualul beneficiarului)
e Asigurarea accesului beneficiarului la o platforma web dedicata pentru:
o generarea i completarea figelor de pontaj,
o intocmirea si arhivarea rapoartelor de activitate,
o realizarea si actualizarea planificarilor lunare pentru experti, in concordantd cu
modelul prevazut in Anexa 12 din Manualul beneficiarului.
e Configurarea conturilor de utilizator si a drepturilor de acces pentru personalul
desemnat de beneficiar.
e Posibilitatea de export a pontajelor, rapoartelor si planificérilor in formate uzuale (ex.
PDF, Excel) pentru anexare la cererile de rambursare/rapoarte.
3. Cerinte generale privind modalitatea de prestare a serviciilor
e Prestatorul va desemna un responsabil de contract, unic punct de contact cu autoritatea
contractanta.
o Serviciile se vor presta preponderent la sediul beneficiarului/partenerului sau la sediul
prestatorului, in functie de natura activitatilor si de decizia beneficiarului.
e Termen orientativ pentru prelucrarea si introducerea documentelor primite: maxim 5
zile lucratoare de la predarea acestora de citre beneficiar, dacd nu se stabileste altfel
prin grafic de lucru agreat.
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Prestatorul va utiliza aplicatii informatice licentiate pentru procesarea documentelor si
a datelor (ex. suite office, aplicatii de gestiune documente, aplicatiile web puse la
dispozitie de prestator).

Prestatorul va asigura beneficiarului acces la aplicatiile/platformele web utilizate pentru
gestionarea grupului tinta si a pontajelor, prin conturi de utilizator si niveluri de drepturi
stabilite de comun acord.

Prestatorul se va conforma procedurilor interne de lucru ale beneficiarului privind
circuitul documentelor, aprobarile si verificarile.

Cerinte privind calitatea serviciilor si raportarea

Prestatorul va asigura un nivel ridicat de acuratete a datelor introduse, urmarindu-se o
ratd minima de erori materiale (tastare, transcriere) prin aplicarea principiului ,,4 ochi”
pentru documentele critice, acolo unde este cazul.

La solicitarea beneficiarului, prestatorul va transmite lunar/trimestrial situatii privind:
o volumul de documente procesate,
o numarul de dosare/fisiere actualizate in baza de date si in aplicatia web,
o eventualele neconcordante identificate si modul de remediere a acestora.

Prestatorul va participa, la cerere, la intilniri de lucru/clarificari cu echipa de
management a proiectului pentru ajustarea modului de lucru si armonizarea
procedurilor.

Cerinte privind securitatea si protectia datelor

Toate persoanele implicate din partea prestatorului vor semna acorduri de
confidentialitate.

Documentele si bazele de date ce contin date cu caracter personal vor fi pastrate in
conditii de securitate (acces restrictionat, parole, spatii inchise etc.).

La finalul contractului, prestatorul va pune la dispozitia beneficiarului, in format
electronic agreat (ex. Excel/PDF), datele si documentele generate/gestionate in cadrul
proiectului, fara a pastra copii neautorizate.
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6. RESPONSABILITATI GENERALE ALE PRESTATORULUI DE SERVICII

Pe toatd perioada de derulare a contractului, Prestatorul va respecta urmaitoarele principii
profesionale si de performanta:

va demonstra beneficiarului cd detine competentele profesionale si legale asumarii calitatii
de furnizor.

prin semnarea contractului de servicii, furnizorul recunoaste atat importanta serviciilor pe
care trebuie sd le furnizeze, cét si constrangerile financiare, materiale, de personal si pe
cele legate de termenele de realizare a proiectului.

va actiona pe baza standardelor profesionale, de competenta si de calitate care vor asigura
indeplinirea obiectivelor contractului la termen si in limita fondurilor alocate.

in cadrul proiectului va fi asistat de beneficiar pentru a nu se produce intarzieri sau abateri
de la cerintele contractului.

va actiona pro-activ in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor contractului, aceasta
insemnand urmatoarele:

- sd inteleagd cerintele proiectului, graficul de desfasurare a activitatilor si sa-si

formuleze serviciile de instruire, testare si certificare potrivit conceptiei stabilite in
caietul de sarcini;

- sd asigure nivelul necesar de transparentd a activitatii si sa lanseze, in timp util,
atentiondri catre beneficiar sau cétre orice alta parte tertd implicatad in proiect, asupra
oricarui element care poate sd puna in pericol indeplinirea/elaborarea la timp si
corespunzatoare a unei activitati;

- si se adapteze la modificarile legal efectuate in proiectul in care este implicat;

- sa asigure transmiterea la timp, corectd si completa, a documentelor si informatiilor,
lasand partii destinatare un timp suficient de raspuns si pentru a lua masurile necesare;

- sa obtind, din timp, din partea beneficiarului sau a unei alte parti implicate in proiect,

toate informatiile suplimentare necesare pentru realizarea activitatilor;
- sa aleaga, de fiecare data, solutia care raspunde cel mai bine intereselor beneficiarului;
- sa asigure alocarea de resurse umane cu inalté calificare, cunoscatoare ale tipului de
sarcini primite i sa se asigure in permanenta de disponibilitatea resurselor necesare

7. RAPORTAREA

Prestatorul va furniza Beneficiarului urmétoarele documente:

- Proces verbal de receptie;
- Factura fiscala trimisa in e-factura;
- Raport de activitate,

Toate procesele verbale elaborate de catre Prestator trebuie transmise catre Beneficiar, spre

aprobare.
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8. CONDITII DE PARTICIPARE

Ofertantul va face dovada prestarii, in ultimii 5 ani de la data anuntului de participare, a cel
putin unui contract (sau mai multe contracte cumulate) ce a avut ca obiect prestarea de servicii
similare cu cel ce fac obiectul prezentei achizitii, in cadrul unui proiect cofinantat din fonduri
europene POCU, PEO, PIDS, respectiv:

e Servicii de introducere, validare si prelucrare date

e Servicii monitorizare raportare POCU/PEO/PIDS

e Servicii consultantd implementare proiect POCU/PEO/PIDS

Dovada prestdrii serviciilor se va face prin prezentarea unor documente emise sau
contrasemnate de o autoritate ori de catre clientul beneficiar, din care sa reiasi clar:

e beneficiarul contractului,

e obiectul serviciilor prestate,

e perioada de prestare,

e valoarea serviciilor,

e daca au fost realizate in cadrul unui proiect cu finantare europeana.

Cerinte pentru demonstrarea experientei similare:
¢ Valoare minima cumulati a contractelor: 270.000 lei fara TVA.

9. PROPUNEREA FINANCIARA

Bugetul total al acestui contract este 270.000 lei (fara TVA). Oferta financiara si implicit
valoarea contractului de furnizare va include costurile pentru toate activitatile propuse, dupa
cum se solicita in prezentul caiet de sarcini.

In acest sens, Prestatorul trebuie si aiba in vedere la intocmirea propunerii financiare toate
costurile legate de activititile/serviciile necesare atingerii rezultatelor proiectului (de ex. dar
fara a se limita la: cost livrare, cost punere in functiune si instruire personal, costurile
personalului angajat/colaboratori externi/parteneri de afaceri, alocat/cooptati in implementarea
proiectului, transport, cazare, diurne si orice alte cheltuieli asimilate personalului
angajat/colaboratori externi/parteneri de afaceri, alocat/cooptati proiectului; costuri privind
dotarea personalului cu echipamente IT/echipamente specializate (daca este cazul) etc.).

10. MODALITATEA DE PLATA

Platile catre prestator se vor face dupa fiecare activitate realizatd, numai dupa ce prestatorul
va transmite catre Beneficiar facturile emise, impreuna cu documentele justificative. Facturile
emise de prestator catre Beneficiar trebuie sd fie insotite de procese verbale de receptie al
dotarilor.
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Prezentul caiet de sarcini se constituie ca anexia la contractul ce va fi incheiat cu
Prestatorul.

Ofertantii vor depune oferta pentru toate cantititile si pentru toate produsele solicitate.
Nu se accepta oferte partiale. Nu se accepta oferte alternative.

NOTA: Acolo unde apar specificatii tehnice care indicd o anumiti origine, sursd, productie,
un procedeu special, 0 marcdi de fabricd sau de comert, un brevet de inventie, o licentd de
JSabricatie se va citi “sau echivalent”

Intocmit,
Glavan Mariana

Asistent manager
Lot
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