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CAIET DE SARCINI
Privind achizitia serviciilor de consultanta pentru management de proiect pentru obiectivul

de investitii Construire centru multifunctional cu dotari sportive si culturale pentru copii str.
Alexandru cel Bun, nr. 4, mun. Roman, jud. Neamt (Cod SMIS 337035 )

1. Introducere

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire si constituie ansamblul
cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare ofertant propunerea tehnica.

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice. Acestea definesc, dupa
caz si fard a se limita la cele ce urmeaza, caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic
si de performantd, siguranta In exploatare, dimensiuni, precum si sisteme de asigurare a
calitatii, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, etichetare, marcare,
conditiile pentru certificarea conformitatii cu standarde relevante sau altele asemenea.

In cadrul acestei proceduri, DGASPC Ilfov indeplineste rolul de autoritate contractantd,
respectiv autoritatea contractanta in cadrul Contractului.

Pentru scopul prezentei sectiuni a documentatiei de atribuire, orice activitate descrisa Intr-un
anumit capitol din Caietul de Sarcini si nespecificatd explicit in alt capitol, trebuie
interpretatd ca fiind mentionatd in toate capitolele unde se considera de catre Ofertant ca
aceasta trebuia mentionatd pentru asigurarea indeplinirii obiectului Contractului.

2. Contextul realizarii acestei achizitii de servicii

Fundatia "Episcop Melchisedec” implementeaza proiectul Gradina de copii.Construire
centru multifunctional cu dotari sportive si culturale pentru copii str. Alexandru cel Bun, nr.
4, mun. Roman, jud. Neamt (Cod SMIS 337035 ),Contract de finantare Anexa la Ordinul
MIPE nr. 13550/NE/16-09-2025

Cod CPV: 79400000-8 Consultanta in afaceri si in management si servicii conexe

Durata contractului de achizitie publica: Durata contractului este de 13 (treisprezece) luni
de la data semnarii contractului de catre ambele parti, prelungindu-se de drept, fara costuri
suplimentare pentru Autoritatea contractantd, pana la finalizarea cu succes a obiectivului de
investitii si indeplinirea formalitatilor de inchidere, in sensul cumulativ al urmatoarelor:

a) realizarea integrald a obiectivelor fizice si financiare prevazute in Contractul de
finantare, aferente proiectului de investitii
b) depunerea si acceptarea de catre AM/OI a tuturor cererilor de rambursare, inclusiv a
cererii finale, aferente proiectului de investitii ;
In toate cazurile, durata nu poate depisi data de finalizare a proiectului previzuti in
Contractul de finantare, inclusiv eventualele prelungiri aprobate prin actele aditionale ale
acestuia; termenele se decaleaza corespunzdtor in caz de suspendari/intarzieri neimputabile
Prestatorului.

3. Descrierea serviciilor solicitate:

3.1 Scopul si obiectul contractului de achizitie
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a) Scopul acestui contract il reprezintd furnizarea serviciului de management de proiect
pentru obiectivul de investitii de catre personal specializat.

Consultantul trebuie sd identifice cele mai bune modalititi de atingere a obiectivelor
proiectului, In conditiile respectarii restrictiilor impuse de legislatia in materie, sd acorde
consultantd de specialitate autoritdtii contractante pe parcursul deruldrii obiectivului de
investitii In vederea asigurdrii managementului tehnic si financiar al proiectului in
conformitate cu cerintele contractului de finantare.

b) Obiectul contractului

Obiectul contractului il constituie prestarea de servicii de consultantd pentru management de
proiect pentru obiectivul de investitii Construire centru multifunctional cu dotari sportive si
culturale pentru copii str. Alexandru cel Bun, nr. 4, mun. Roman, jud. Neamt (Cod SMIS
337035 ), in vederea implementarii in conditii de legalitate, eficienta si calitate a proiectului,
respectiv asigurarea resurselor calificate si a expertizei necesare pentru planificare,
monitorizare, raportare, gestionarea riscurilor, pregatirea documentatiilor si suportul
operational astfel incat proiectul sd-si atingad obiectivele si indicatorii in termen si buget.

3. 2. Principalele obligatii ale Consultantului

1) Consultantul in managementul implementarii proiectului va asimila in totalitate
informatia din documentatia proiectului si va coordona intreaga activitate in
conformitate cu prevederile legislative si cu instructiunile, normele, notificarile
aplicabile in domeniu.

2) Consultantul are obligatia cunoasterii contractului de finantare parafat de catre
achizitor cu MINISTERUL INVESTITIILOR SI PROIECTELOR EUROPENE,
reprezentat prin Organismul Intermediar Regional pentru Programe Europene
Capital Uman Regiunea Nord Est in calitate de Organism Intermediar pentru
PIDS 2021 — 2027, si a legislatiei in vigoare privind instrumentele structurale si
implementarea proiectului, inclusiv a instructiunilor de pre-finantare si rambursare a
cheltuielilor.

3) Consultantul va analiza si corela toate documentele legate de proiectul de finantare si
va actiona, in orice moment In care indeplineste sarcini sau isi exercitd atributiile
specifice prin contract, in interesul achizitorului.

Atributiile expertilor firmei care va asigura serviciul de consultanta in managementul de
proiect completeaza atributiile echipei de implementare a proiectului.

Astfel expertii vor avea urmdtoarele atributii:

- asistenta si consultanta in elaborarea rapoartelor de progres,

- asistenta si consultanta in modificarea graficului de depunere a cererilor de rambursare/
plata;

- asistenta si consultanta la intocmirea cererilor de prefinantare, a cererilor de rambursare
si a cererilor de plata;

- asistenta si consultanta la intocmirea notificarilor;

- asistenta si consultanta in identificarea, evaluarea si managementul riscurilor aparute pe
parcursul proiectului;

- participarea la sedintele echipei de proiect;

- pregiatirea dosarelor pentru procedurile de achizitii aferente proiectului;

- elaborarea altor documente, daca va fi cazul, necesare implementarii cu succes a
proiectului.




Finantat de
Uniunea Europeana

Activitatea Consultantului se va desfasura atat la sediul Beneficiarului, in vederea culegerii
de date si informatii, cat si la sediul acestuia, pentru elaborarea documentelor necesare
implementarii proiectului, fiind utilizate resursele materiale proprii.

4. Serviciile solicitate sunt prezentate in tabelul de mai jos, in coloana Firma de

consultanta (experti externi):

1) Pentru o delimitare clara a atributiilor si pentru respectarea clauzelor contractuale ale
contractului de finantare antementionat, prezentdm in tabelul de mai jos atributiile firmei de
consultantd, in raport cu atributiile echipei de implementare a Autoritatii Contractante (AC);

Echipa de implementare a Autoritatii

Firma de consultanta (experti externi)

Contractante (AC) Serviciile solicitate
Planificare & coordonare | Management de proiect externalizat
Coordoneaza proiectul la nivelul AC si | Sprijind AC 1n planificare, organizare,

partenerilor; stabileste circuitul decizional
intern.

Aloca responsabilitdti membrilor echipei
(manager de contract, responsabil achizitii,
financiar, tehnic etc.).

Elaboreaza si actualizeaza planul de
implementare, graficul de activitati si planul
de achizitii ale proiectului.

Asigurda  managementul  integrat  al
proiectului (tehnic, operational, financiar),
inclusiv al activitatilor de comunicare si
vizibilitate

Coordoneazd elaborarea si transmiterea la
termene a rapoartelor tehnice si financiare

monitorizare si controlul implementarii.
Participa la sedintele echipei de proiect si
formuleaza recomandarsi;

Monitorizare & raportare
Monitorizeazd evolutia  proiectului  si
indicatorii asumati; valideazd rapoartele si
livrabilele.

Monitorizeazd realizarea indicatorilor de
proiect (de output si de rezultat), propune
masuri de ajustare acolo unde se constatd
abateri.

Verifica respectarea procedurilor de achizitii
publice si a regulilor AM/OI

Verifica si  aproba documentele de
implementare (procese-verbale, documente

Monitorizare & raportare
Acorda asistentd si consultantd in elaborarea
rapoarte de progres (lunare/trimestriale)
Acorda asistentd si consultanta la intocmirea
notificarilor

Elaboreaza alte documente, daca va fi cazul,
necesare implementarii cu succes a
proiectului.

justificative, situatii de plata, rapoarte

interne etc.).

Gestioneazd si  arhiveazd documentele

proiectului; colecteazd datele de la

parteneri/specialisti.

Financiar Financiar — cereri de rambursare
Planifica, monitorizeazd si controleazd | Acordd asistentd si  consultantd 1n
executia bugetara a proiectului modificarea graficului de depunere a
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Raspunde de  corectitudinea  datelor
financiare transmise AM/OL.

Aproba cererile de
confirmda  realitatea,
eligibilitatea cheltuielilor.

Elaboreaza/actualizeaza bugetul proiectului

rambursare/platd  si

regularitatea  si

si  urmdreste implementarea  acestuia
conform structurii aprobate.
Intocmeste  si  actualizeazd  evidentele

financiare ale proiectului (situatii de plata,
registru de casa, conturi analitice etc.).
Verificd  legalitatea, corectitudinea  si
eligibilitatea tuturor cheltuielilor efectuate,
inainte de aprobarea la plata.

Raspunde de  verificarea  incadrarii
cheltuielilor 1n tipurile si plafoanele
prevazute in  Ghidul solicitantului si

contractul de finantare.

cererilor de rambursare/ platd; asistenta si
consultantda la 1intocmirea cererilor de
prefinantare, a cererilor de rambursare si a
cererilor de platda (inclusiv anexe/detalii
justificative).

Asistenta si consultantd pentru elaborarea
raspunsurilor la solicitarile de clarificari
formulate de organismul intermediar,
privind cererile de prefinantare, rambursare
si platd, precum si documentatiile/dosarele
de achizitii.

Comunicare & documente

Asigurd comunicarea oficiala cu AM/OI si
partenerii.

Intocmeste/semneaza si transmite adrese,
note, raspunsuri la clarificari, rapoarte.

Comunicare & documente operationale
Acorda asistentd si consultantd in elaborarea
minutelor,  proceselor-verbale,  notelor
justificative, drafturilor de adrese si
raspunsuri la clarificari.

Asigurd suport curent (sedinte, e-mail) si
tine evidenta livrabilelor.

Acorda asistentd si consultantd la intocmirea
notificarilor.

Derularea procedurilor de atribuire
Supravegheaza respectarea regulilor privind
eligibilitatea cheltuielilor si implementarea

achizitiilor publice conform legislatiei
aplicabile.
Planifica,  organizeaza, deruleazd  si

monitorizeaza toate procedurile de achizitii
publice necesare implementarii proiectului.

Intocmeste documentatiile de atribuire (note
justificative, referate de necesitate, caiete de
sarcini, invitatii de participare, formulare).
Publicd anunturile de achizitie (pe
SEAP/platforme dedicate/website-ul
institutiei), conform procedurii aplicabile.
Participa la comisiile de evaluare a ofertelor
si intocmeste rapoartele de evaluare
impreund cu membrii comisiei.

Intocmeste si gestioneazd contractele de
achizitie, asigurandu-se ca acestea respectd
prevederile din bugetul proiectului si din
legislatie.

Pregatirea dosarelor pentru procedurile
de achizitii aferente proiectului;

Oferd indrumare metodologicd si suport
documentar pe tot procesul de achizitie, in
baza datelor comunicate de AC.

Asigurd respectarea prevederilor legale si a
cerintelor AM/OI 1n toate etapele achizitiilor
(de la initiere la finalizare).

Ofera sprijin si consultantd echipei de
proiect privind conditiile de eligibilitate si
criteriile de achizitie.

Elaboreaza si actualizeaza planul de achizitii
al proiectului, n colaborare cu managerul si
responsabilul financiar.

Ofera suport 1in vederea solutiondrii
solicitarilor autoritatii de management, ale
organismului intermediar sau ale altor
institutii de control cu privire la derularea
achizitiilor.
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Urmareste derularea contractelor incheiate in
cadrul proiectului si arhiveazd documentele
aferente fiecarei achizitii.

Réspunde  solicitdrilor  autoritatii  de
management, ale organismului intermediar
sau ale altor institutii de control cu privire la
derularea achizitiilor.

2) Rezultatele care trebuie obtinute in urma prestarii serviciilor
Serviciile prestate de cétre consultant vor asigura obtinerea urmatoarelor rezultate:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

asigurarea existentei unui sistem de management functional, capabil pe deplin sa
implementeze Proiectul in conditii optime;

sedintele de monitorizare a proiectului sunt tinute regulat si contribuie efectiv la
progresul Proiectului;

documentele intocmite de catre Consultant sunt verificate si aprobate;

cererile de rambursare sunt verificate, procesate la timp si sunt conforme cu cerintele
contractului de finantare (aferente proiectului de investitii antementionat);

rapoartele de progres sunt depuse la timp si sunt conforme cu cerintele contractului
de finantare (aferente proiectului de investitii antementionat);

contractul de finantare este implementat la termenele si valorile contractate, cu
respectarea conditiilor de calitate cerute de proiect (aferente proiectului de investitii
antementionat)

conditiile din contractul de finantare, aferente proiectului de investitii antementionat
sunt indeplinite;

3) Matrice RACI (orientativi)'

a)

b)

©)
d)

Includem in cele ce urmeaza Matricea RACI pentru transparenta si control, pentru
stabilirea responsabilitatilor/atributiilor la nivel de activitate/domeniu (Planificare &
coordonare, Monitorizare & raportare, Financiar, Comunicare & documente,
Publicitate & identitate vizuald, Managementul riscurilor, Resurse & logistica,
Derularea procedurilor).

»A” ramane la Autoritatea Contractantd (AC) pentru activitatile decizionale (ex.:
aprobari, publicare in SEAP, semnare, angajamente bugetare). Consultantul nu
dobindeste competente/autoritate legald prin RACI; el actioneaza in limitele
contractului, preponderent pe R/C (redactare, asistenta, analiza).

Matricea se actualizeaza ciand intervin schimbari (flux, reglementari), pastrand
trasabilitatea (minute, dispozitii interne, referate).

Limitari: Matricea RACI nu substituie legislatia, atributiile conferite prin acte
administrative sau proceduri interne.

Legenda:

R = Responsabil (executi);

A = Accountable (decizie finald/raspunde de rezultat);
C = Consultat;

I = Informat.

' Aliniere la standarde (firi a fi impusa textual): ISO 9001:2015, clasa 5.3 — cere definirea rolurilor,
responsabilitatilor si autoritatilor; RACI este o modalitate uzuala de a demonstra conformitatea; SCIM (control
intern managerial — OSGG nr. 600/2018) — impune claritatea responsabilitatilor si separarea atributiilor; RACI
documenteaza practic aceasta clarificare.




Finantat de
Uniunea Europeana

1. Planificare & coordonare

Activitate AC Consultant
Aprobarea planului de implementare si a A C
jaloanelor
Planificarea calendarului si a resurselor A R
Actualizarea PAAP A C
Convocarea si conducerea sedintelor de A/R C
proiect
Revizuirea/prioritizarea activitatilor la A R/C
schimbari
2. Monitorizare & raportare

Activitate AC Consultant
Monitorizarea progresului pe activitati si A R
indicatori
Colectarea datelor pentru indicatori C R
Intocmirea rapoartelor de progres tehnic A R
Intocmirea rapoartelor financiare A R
Validarea si transmiterea rapoartelor catre A/R C
AM/OI
3. Financiar

Activitate AC Consultant
Construirea/actualizarea bugetului A/R C
proiectului
Verificarea eligibilitatii cheltuielilor A C
Viza CFP/angajamente bugetare A/R I
Intocmirea cererilor de rambursare/plata A/R C
Pregatirea dosarului justificativ (anexe, R C
extrase, OP-uri)
Reconcilierea situatiilor de plata si A/R C
receptil
Gestionarea contributiei proprii si A/R I
cofinantdrii
4. Comunicare & documente

Activitate AC Consultant
Corespondentd oficiald cu A/R C
AM/Ol/parteneri
Minuta sedintelor si distribuirea catre C R
echipa
Clarificari cu AM/OI (draft + transmitere) A R
Control versiuni si circuit documente A R
Arhivarea dosarelor proiectului A/R C
Predare-primire livrabile consultant A R
S. Managementul riscurilor

Activitate AC Consultant
Initializarea registrului de riscuri A/R C
Evaluarea periodica (scoring) si A/R C

actualizarea
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Definirea si urmarirea masurilor de A/R C
raspuns
Escaladarea riscurilor critice A/R C
Lectii Invatate si actualizarea procedurilor A/R C
6. Resurse & logistica

Activitate AC Consultant
Alocarea resurselor umane ale AC A/R I
Planificarea resurselor/activitatilor pentru A/R C
evenimente
Deplasari/misiuni: documente si rezervari A/R C
Acces/conturi pe platforme (SEAP, A/R C
MySMIS/PNS)
Pontaje/foi de timp si validare A C
Gestionarea circuitului de semnare A/R C

Delimitarea decizionala raméne la Autoritatea Contractanta.

5. Livrabile si termene

Livrabilele minime si frecventa orientativa sunt prezentate in tabelul de mai jos (acestea vor
fi rafinate la contractare in functie de graficul proiectului):

Livrabil Continut minim Frecventa/ Criterii de
Termen acceptanta
Raport de progres Stadiu fizic/financiar, | Trimestrial Conform
indicatori, riscuri, structurii
masuri convenite;
semnat/avizat;
fara
neconformitati
Plan de implementare | Activitati, La nevoie / minim Corelat cu
actualizat responsabili, termene, | trimestrial realitatea
resurse proiectului;
trasabilitate
versiuni
Cereri de prefinantare | Formulare + anexe Conform Transmise la
/ rambursare / plata justificative calendarului AM/OI fara
proiectului corectii pe fond
Dosare achizitii Strategie, caiete Conform PAAP Conform
sarcini, clarificari, legislatiei; fara
raport procedura inadvertente
majore
Registru riscuri Identificare, evaluare, | La nevoie Consistent cu
actualizat tratament, responsabil rapoartele si
realitatea
proiectului
Notificari / Note justificative, La nevoie Semnate/trimise
corespondenta informari citre AM/OI la timp;

/parteneri

confirmare de
primire
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6. Cerinte privind personalul specializat al consultantului:
1) Echipa miniméa obligatorie:

Rol Cerinte minime Responsabilitati Disponibilitate
principale (ore/lund)
Manager de Contract | Studii superioare Coordonare
economice; min. 3 | echipa; planificare; 40
ani experientd in raportare; relatia
managementul cu AM/Olul;
(implementare) control calitate
proiectelor cu livrabile;
finantare
europeana;
Expert achizitii Studii superioare; Pregatirea
publice inclusiv calificare documentatiilor 40
achizitii publice; pentru procedurile
min. 3 ani de achizitii
aferente
proiectului

Nota: Orele sunt minime orientative si pot fi suplimentate in perioade de varf, fara
depasirea valorii contractului. Autoritatea contractanti poate solicita inlocuirea
personalului care nu indeplineste cerintele sau nu performeaza corespunzator.

Dovada experientei: CV semnat, documente justificative relevante (recomandari/contracte/
procese-verbale de receptie/fise de post etc.).

Disponibilitate/inlocuire: Consultantul asigurd disponibilitatea minima pe rol. AC poate
solicita inlocuirea oricarui expert care nu indeplineste cerintele sau nu performeaza;
inlocuirea se face cu personal cel putin echivalent.

Evitarea conflictelor de interese: Expertii semneaza declaratii pe proprie raspundere privind
lipsa conflictelor de interese in raport cu AC, partenerii si ofertantii/contractorii din proiect.

Protectia datelor (GDPR): Accesul la sisteme/documente si prelucrarea datelor se realizeaza
conform instructiunilor AC si legislatiei aplicabile; confidentialitate prin clauze NDA.
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7. Metodologie de lucru, calendar si locul prestarii
1) Consultantul va propune o metodologie de lucru care sa includa planificarea
activitatilor, canale de comunicare, instrumente utilizate si mecanisme de control al
calitatii.
2) Locul prestarii: sediul Beneficiarului si sediul Consultantului. Limba de lucru:
romana.

8. Raportare, receptie
1) Receptia serviciilor se face trimestrial pe baza livrabilelor si a rapoartelor de
activitate.

9. Conformitate, confidentialitate si protectia datelor
1) Consultantul va respecta cadrul legal aplicabil (Legea nr. 98/2016, HG nr. 395/2016,
contractul de finantare, ghiduri, instructiuni etc.), precum si cerintele privind
protectia datelor cu caracter personal (GDPR), confidentialitatea informatiilor si
evitarea conflictelor de interese.
2) Delimitarea decizionala AC—Consultant va fi mentinuta permanent (Consultantul
ofera asistentd, decizia apartine AC).

10. Proprietatea intelectuala si arhivarea
1) Consultantul asigurd evidenta si arhivarea documentelor (fizic/electronic) conform
cerintelor AM/OI-ului si instructiunilor AC; la final, preda setul complet (inclusiv
versiuni finale, anexe si figiere sursa).

11. Modalitatea de plata
1) Plata se va face pe baza de rapoarte de activitate si livrabile acceptate de Autoritatea
Contractantd, conform unui grafic de plati agreat la inceputul contractului (de regula
trimestrial). Pretul ofertat va include toate costurile Consultantului (resurse umane,
logistica, transport, diurne etc.).
2) Platile vor fi efectuate trimestrial, dupa finalizarea raportarilor.

12. Cerinte minime de format pentru livrabile
1) Format editabil (DOCX/XLSX/PPTX) + PDF semnat, dupa caz;
2) Structurd clara cu capitole, versiuni si istoricul modificarilor;
3) Respectarea identitatii vizuale a proiectului (logo-uri, disclaimere);
4) Trasabilitate: referinte la documente-suport si decizii,

13. Conditii de participare:

1) Ofertantul trebuie sa aiba Certificat constatator emis de ONRC, din care sa rezulte ca
obiectul contractului are corespondent in codul CAEN;

2) Operatorul economic trebuie sa fie inregistrat in SEAP.

14. Criterii de atribuire:
1) “Pretul cel mai scazut”, incluzand toate costurile asociate. NU SE ADMIT LA
PLATA ALTE SUME SUPLIMENTARE (taxa de transport, mediu, etc.) in afara

celor precizate ca reprezentand contravaloarea serviciilor. Oferta financiara va fi
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exprimata in lei, cu si fard T.V.A., are caracter ferm si obligatoriu pe toata perioada
de valabilitate a ofertei — minim 60 de zile.

15. Valoarea estimata a procesului de achizitie servicii de management de proiect,

conform contract de finantare:
Valoare estimate : 240.000 lei fara TVA.



