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CAIET DE SARCINI

pentru achiziţionarea prin achiziţie directă de servicii de consultanţă şi asistenţă pentru începerea unei activităţi independente sau pentru iniţierea unei afaceri 
 pentru proiectul finanţat de FSE  „Noi oportunităţi de ocupare în mediul rural prin Telework”

         INSTRUCTIUNI PENTRU OFERTANT 

PERSOANA JURIDICA ACHIZITOARE

Persoana juridică achizitoare este Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita (AJOFM HR.) Miercurea Ciuc,B-dul Fratiei nr.2

.

ORGANIZATORUL ACHIZITIEI 

Organizatorul achizitiei este AJOFM Harghita, cu sediul in B-dul.Fratiei nr.2, Miercurea Ciuc, tel 0266/312885; fax:0266/313423

FORMA DE ACHIZITIE ALEASA

Achiziţie directă, conform prevederilor art. 19 din OUG 34/2006, oferta cu preţul cel mai scăzut, numai in condiţiile în care aceasta îndeplineşte şi criteriile de calificare stabilite de unitatea organizatoare.

SURSA DE FINANŢARE 

Finantarea se va realiza din Fondul Structural European din bugetul proiectului „Noi oportunităţi de ocupare în mediul rural prin Telework”, Linia de buget 4. Cheltuieli aferente activităţilor subcontractate subcapitolul 4.1 şi TVA-ul din bugetul asigurărilor pentru şomaj capitolul 8004. 56 Proiecte cu finanţare din fonduri externe nerambursabile. 

CLIENŢI  ELIGIBILI
Şomeri incluşi în grupul ţintă a proiectului Noi oportunităţi de ocupare în mediul rural prin telework care au participat la cursuri organizate în telecentrele realizate în cadrul proiectului. 
ORGANIZAŢII ELIGIBILE

Asociaţii, Fundaţii organizate conform OUG 26/2000 privind organizarea asociaţiilor şi fundaţiilor, sau societăţi comerciale înfiinţate potrivit Legii 31/1991 republicată şi modificată. Furnizorii de servicii eligibili sunt furnizorii de servicii – Activitate de consultanta pentru afaceri si management - 7022 - care demonstreaza că au cuprins în statut aceasta activitate.
OBIECTUL ACHIZIŢIEI:

Achiziţie directă pentru prestare servicii până la 25.10.2011, servicii de consultanţă şi asistenţă pentru începerea unei activităţi independente sau pentru iniţierea unei afaceri.
Furnizorii de servicii de consultanţă trebuie să asigure asistarea de şomeri indemnizaţi sau şomeri neindemnizaţi cuprinşi la cursuri de formare profesională organizate în cadrul proiectului Noi oportunităţi de ocupare în mediul rural prin telework, 18 persoane să infiinţeze PFA, întreprindere individuală, AF sau  societate comercială până la sfârşitul contractului.
Valoarea totală estimată a achiziţiei este de 60.300 lei.
TERMENUL DE DEPUNERE AL OFERTELOR
Termenul limita de depunere a ofertelor este 28.07.2011.

Termenul limita de evaluare 2 zile de la primirea ofertelor.

EVALUAREA OFERTEI

Fiecare ofertant va depune o singură ofertă 

Criteriul de desemnare a ofertei câştigătoare este preţul cel mai scăzut  numai în condiţiile în care acesta îndeplineşte şi criteriile din caietul de sarcini, stabilite de autoritatea organizatoare.

Hotărârea de adjudecare a ofertei va fi transmisă tuturor ofertanţilor în cel mult 2 zile de la data stabilirii ofertei câştigătoare.

CERINŢE:

- documentele doveditoare ale eligibilităţii;

- lista cu personalul utilizat în proiect: specialişti utilizaţi în oferirea serviciilor, pentru fiecare specialist trebuie menţionat dacă mai este implicat în proiecte cu finanţare nerambursabilă şi dacă da, numele proiectului şi numărul pe ore pe luna sau pe zi, după cum este încheiat contractul de muncă ;

- CV-urile personalului implicat;

- declaraţie de acceptare din partea persoanelor implicate pentru care nu există contracte de muncă încheiate;

A. În cazul în care ofertantul mai are în derulare un contract de furnizare de servicii de consultanţă şi asistenţă pentru începerea unei activităţi independente sau pentru iniţierea unei afaceri ofertantul va prezenta personal diferit de cel utilizat în contractul anterior şi va prezenta procedura de verificare automată a evitării dublei finanţări, prin separarea listei grupului ţintă din contractul anterior, de lista grupului ţintă aferentă contractului în curs de atribuire (anexă comparabilă).

B. În cazul în care ofertantul este partener cu AJOFM Harghita într-un alt proiect finanţat POSDRU 2007-2013 sau este solicitant/partener într-un proiect similar fără implicarea AJOFM Harghita, va prezenta Anexa 2 actualizată la zi cu experţii pe termen lung şi echipa de management din cadrul proiectelor respective şi va asigura implicarea în proiect a unor persoane care nu se regăsesc pe anexa respectivă.

C. In cazul in care ofertantul se afla in una sau mai multe situatii dintre cele doua de mai sus, ofertantul va depune o declaratie pe propria raspundere cu privire la situatia in care se afla si la verdicitatea datelor, precum si angajamentul ca orice modificare va fi comunicata cu cel putin 5 zile inainte de intrarea ei in vigoare.

D. În cazul în care ofertantul nu se regăseşte în cel puţin una din situaţiile prevăzute la punctele A. şi/sau B. va prezenta şi o declaraţie pe proprie răspundere cu privire la veridicitatea faptului că nu se regăseşte în cazul A. şi/sau B, precum şi a evitării dublei finanţări.


 Neîndeplinirea condiţiilor prevăzute mai sus la punctele A, B, C, D duce la descalificarea ofertei.

În oferta financiară se va specifica în mod expres tariful propus, obţinut prin împărţirea valorii totale a ofertei la numărul de afaceri de înfiinţat. Plăţile se vor face proporţional cu realizarea indicatorilor.
La fiecare cerere de decontare se va evalua atat rezultatele cumulate de la inceperea contractului si se va compara cu valoarea documentelor justificative prezentate cumulat de la inceputul proiectului . 

Toti furnizorii interesati in contractarea de servicii de consultanta si asistenta pentru    inceperea unei activitati independente sau pentru initierea unei afaceri trebuie :

· sa furnizeze consultanta si asistenta unui numar suficient de persoane ;

· sa tina un dosar pentru fiecare persoana ;
· sa tina evidenta inscrierii si parasirii serviciilor de catre persoanele asistate ;
· sa trimita periodic la AJOFM Harghita, rapoarte tehnice si financiare ;
· sa fie disponibili si cooperanti pe parcursul monitorizarii serviciilor de consultanta si asistenta ;
· sa raporteze situatia persoanelor asistate la finalizarea contractului de servicii (somer,intreprinzator,angajat). 

MODALITATEA DE DECONTARE A SERVICIILOR

Raportare lunara


In vederea rambursării prin plăţi lunare a costurilor asociate serviciilor furnizate, furnizorul de servicii de consultanţă este obligat să întocmească rapoarte lunare (tehnice si financiare) către AJOFM Harghita, care cuprind informaţii legate de serviciile şi activităţile desfăşurate, rezultatele atinse (numărul de persoane asistate), indicatorii realizaţi etc.


Furnizorul de servicii va trebui să includă în mod special, în Rapoartul lunar tehnic şi financiar, după caz următoarele documente corespunzătoare lunii pentru care se raportează :


1.Lista persoanelor asistate de furnizorul de servicii ;


2.Costurile de rambursat corespunzătoare fiecărei luni se calculează prin înmulţirea tarifului unitar mediu/client care a înfiinţat o afacere;


3.Certificarea faptului că persoanele asistate în cursul fiecărei luni au beneficiat de serviciile prevăzute în programarea detailată prezentată în oferta tehnică (fişe ale clienţilor semnate de aceştia, evoluţia asistenţei).

           Rapoartele lunare vor fi depuse de furnizorul de servicii pâna la data de 7 ale lunii următoare celei pentru care se face raportarea. 

Pentru rambursarea costurilor lunare, rapoartele lunare trebuie să fie considerate acceptate de către AJOFM Harghita, accept emis în termen de 5 zile de la data depunerii rapoartelor.În cazul în care acestea nu sunt acceptate de AJOFM Harghita aceasta va notifica Furnizorul de Servicii asupra motivelor care au condus la respingerea rapoartelor, iar următorul termen pentru acceptarea lor va fi convenit de părţi.

Raportare finala
 
După încheierea contractului, pentru efectuare plăţii finale, furnizorul de servicii va trebui să depună Raportul tehnic final, care va conţine şi lista persoanelor asistate, statutul lor (întreprinzător, şomer etc.). Plata finală se va face numai după ce Raportul final va primi acceptul AJOFM Harghita.


Raportul final va fi depus de furnizorul de servicii până la data de 28.10.2011. Nedepunerea sau depunerea cu înârziere a acestora va conduce la decăderea de drept a restituirii de plăţi datorate ca urmare a serviciilor furnizate.


Pentru a efectua plata finală, Raportul final trebuie să fie considerat acceptat de către AJOFM Harghita, accept emis în termen de maximum 3 zile de la data depunerii acestora. În cazul în care rapoartele finale nu sunt acceptate de către AJOFM Harghita, aceasta va notifica furnizorul de servicii asupra motivelor care au condus la respingerea rapoartelor.

Serviciile vor fi decontate în baza de documente justificative, prin emiterea de factură.

DOCUMENTE CARE INSOTESC OFERTA

- Certificatul privind impozitele si taxele locale, în original sau copie ,,conform cu originalul’’ semnata si stampilata, eliberat de Directia de impozite si taxe locale

- Certificatul de atestare fiscala pentru persoane juridice, in original, sau copie ,,conform cu originalul’’ semnata si stampilata, emisă de Administratia Finanţelor Publice cu valabilitate la data deschiderii ofertelor

- Documente privind capacitatea tehnică

 documentele doveditoare ale eligibilităţii

 lista cu personalul utilizat în proiect specialişti utilizaţi în oferirea serviciilor, pentru fiecare specialist trebuie menţionat dacă mai este implicat în proiecte cu finanţare nerambursabilă

copii după contractele de muncă cu personalul mai sus mentionat

CV-urile personalului implicat

declaraţie de acceptare din partea persoanelor implicate pentru care nu există contracte de muncă încheiate

- Documente privind evitarea dublei finanţari:

a. În cazul în care ofertantul mai are în derulare un contract de furnizare de servicii de stimulare a ocupării forţei de muncă, ofertantul va prezenta personal diferit de cel utilizat în contractul anterior şi va prezenta procedura de verificare automată a evitării dublei finanţări, prin separarea listei grupului ţintă din contractul anterior, de lista grupului ţintă aferentă contractului în curs de atribuire (anexă comparabilă).

 b. În cazul în care ofertantul este partener cu AJOFM Harghita într-un alt proiect finanţat POSDRU 2007-2013 sau este solicitant/partener într-un proiect similar fără implicarea AJOFM Harghita, va prezenta Anexa 2 actualizată la zi cu experţii pe termen lung şi echipa de management din cadrul proiectelor respective şi va asigura implicarea în proiect a unor persoane care nu se regăsesc pe anexa respectivă.

c. In cazul in care ofertantul se afla in una sau mai multe situatii dintre cele doua de mai sus, ofertantul va depune o declaratie pe propria raspundere cu privire la situatia in care se afla si la verdicitatea datelor, precum si angajamentul ca orice modificare va fi comunicata cu cel putin 5 zile inainte de intrarea ei in vigoare.

d.În cazul în care ofertantul nu se regăseşte în cel puţin una din situaţiile prevăzute la punctele a şi/sau b va prezenta şi o declaraţie pe proprie răspundere cu privire la veridicitatea faptului că nu se regăseşte în cazul a şi/sau b, precum şi a evitării dublei finanţări. 

DESCRIEREA PE SCURT A SERVICIILOR DE OFERIT

Serviciile de consultanţă şi asistenţă pentru începerea unei activităţi independente sau pentru iniţierea unei afaceri, au ca  scop creşterea şanselor de ocupare a persoanelor în căutarea unui loc de muncă, înregistrate la AJOFM Harghita, care au depus cerere în vederea acordării de consultanţă şi asistenţă pentru începerea unei activităţi independente sau pentru iniţierea unei afaceri.

Serviciile furnizate includ : servicii de bază şi servicii specializate.

Serviciile de bază cuprind : informare, consultanţă şi instruire.

Serviciile specializate se vor acorda individual sau în grup, în funcţie de opţiunile şi nevoile solicitanţilor şi includ :
1.consultanţă individuală (asistenţă tehnică în procesul înfiinţării unei firme ; elaborarea actului constitutiv ; stabilirea obiectului de activitate ; înregistrarea persoanei juridice sau fizice ; încheierea de contracte ; legalizări de acte ; elaborarea planului de afaceri)

2.instruire antreprenorială (consiliere pe probleme financiare, juridice, contabile, manageriale şi de marketing, tehnici de vânzare, întocmirea planului de afaceri), alte servicii de consultanţă.

OFERTA FINANCIARĂ

Preţul:
În oferta financiară se va specifica în mod expres tariful propus, obţinut prin împărţirea valorii totale a ofertei la numărul de afaceri de înfiinţat pe fiecare lot. Plăţile se vor face proporţional cu realizarea indicatorilor.

Preţurile vor fi stabilite în lei fără TVA şi în lei cu TVA. 
Preţurile vor fi finale şi vor cuprinde toate taxele.
Preţurile şi valoarea totală vor fi exprimate în LEI, vor fi ferme, nu se vor majora ulterior şi vor fi valabile până la realizarea integrală a contractului. 

Pentru a evalua şi compara cât mai corect ofertele depuse, persoana juridică achizitoare poate cere ofertantului clarificări la oferta sa. Atât cererea de clarificare cât si răspunsurile vor fi formulate în scris, neadmiţându-se nici o modificare a preţului sau conţinutului ofertei cu excepţia cazurilor în care se solicită corecţia erorilor de calcul sau a greşelilor materiale descoperite de Comisia de Licitaţie în cursul examinării ofertelor. 

Oferta evaluată ca necorespunzătoare este respinsă de către persoana juridică achizitoare şi nici nu poate deveni corespunzătoare prin corectarea acesteia, ulterior.

OFERTA TEHNICĂ

În oferta tehnică se vor specifica următorii indicatori propusi de ofertanti:
- descrierea serviciilor de consultanţă şi asistenţă pentru începerea unei activităţi independente sau pentru iniţierea unei afaceri oferite pentru persoanele incluse în grupul ţintă în proiectul Noi oportunităţi de ocupare în mediul rural prin telework

12. PRECIZĂRI FINALE:

AJOFM HARGHITA, ca entitate achizitoare, îşi rezervă dreptul de a respinge orice ofertă sau toate ofertele, în situaţia în care:

1. nu respectă  prevederile legale în vigoare,

2. nu respectă prevederile prezentului caiet de sarcini, 

3. valorile prezentate de ofertanţi în oferte depăşesc cu valori inacceptabile pentru investitor valorile anterior estimate şi prevăzute în buget.

4. valorile prezentate de ofertanţi în oferte sunt subevaluate din dorinta de a câştiga cu orice preţ. 

Compartiment achizitii publice
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