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CAIET DE SARCINI
Servicii de formare profesionala - Curs ,,Legislatia Muncii, Salarizare, REVISAL
(REGES)”

1. Introducere

Caietul de sarcini face parte integrantd din Documentafia de Atribuire pentru incheierea
contractului si constituie ansamblul cerintelor minime si obligatorii pe baza c#rora se va elabora
Oferta (Propunerea Tehnici si Propunerea Financiard) pentru realizarea serviciilor care fac obiectul
Contractului ce rezulti din aceasti proceduri.

Prin prezentul Caiet de sarcini privind achizitia de servicii de formare profesionala se are in
vedere atribuirea contractului avind ca obiect organizarea cursului intitulat ,,Legislatia Muncii,
Salarizare, REVISAL (REGES)™".

In cadrul acestei proceduri, Compania Nationald de Administrare a Infrastructurii Rutiere SA
(C.N.A.LR.- S.A)) prin DRDP Constanta, indeplineste rolul de Autoritate Contractantd, respectiv
Autoritatea Contractanta in cadrul Contractului.

2. Contextul realizdrii acestei achizifii de servicii de formare profesionali

Asigurarea desfisurdrii activitifii de formare si perfecfionare profesionald continud a
personalului din cadrul DRDP Constanta Central si subunitati.

Achizitie in conformitate cu prevederile Planului anual de pregatire profesionala aprobat de
catre Directorul General al C.N.A.LR.-S.A pe anul 2026 si functic de necesitatile de instruire
existente corelate cu modificarile legislative aparute, coroborat cu art. 192 din Legea nr.53/2003 -
Codul muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

1.1 Informatii despre Autoritatea contractanti

Autoritatea Contractanti: C.N.A.LR.-S.A prin DRDP Constanta, Adresa: B.dul Dinicu
Golescu, Nr. 38, Sector 1, Bucuresti, cod 010873, numir de ordine in Registrul Comertului
J2004000552406/13.03.2025, CUI RO16054368.

Prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 84/2003 privind infiinfarea Companiei
Nationale de Autostrizi si Drumuri Nationale din Romdnia - S.A. (CNADNR S.A.), prin
reorganizarea Regiei Autonome Administratia Nationald a Drumurilor din Romania, aprobatd cu
modificari §i completiri prin Legea nr. 47/17.03.2004, cu modificérile si completarile ulterioare a
fost aprobat Statutul C.N.A.D.N.R. 5.A.

Prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 55/2016 prlvmd reorganizarea Cnmpamm
Nationale de Autostrazi si Drumuri Nationale din Roménia - S.A. si infiinfarea Companiei Nafionale
de Investitii Rutiere - S.A., precum si modificarea si completarea unor acte normative prin care
Compania Nationald de Autostrizi si Drumuri Nationale din Romania — 5.A. (C_.N.A.D.N.R. - 5.A.)
si-a schimbat denumirea in Compania Nationala de Administrare a Infrastructurii Rutiere — S.A.
(CN.ALLR.-S.A).
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C.N.A.LR. - S.A. desfagoara activitati de interes public national.

1.2 Informatii despre contextul care a determinat achizifionarea serviciilor de formare
profesionala
Obiectivul organizarii cursului il constituie:
e Achizitia este necesara in vederea armonizarii modificarilor legislative din domeniul
gestionarii resurselor umane si salarizare cu activitatea specifica desfasurata de personalul
din cadrul DRDP Constanta Central si subunitati, cu atributii in acest sens.

1.3 Informatii despre beneficiile anticipate de cdatre Autoritatea Contractantd
Instruire in scopul insusirii si aprofundarii modificarilor legislative privind activitatea de
resurse umane si salarizare in vederea dezvoltarii competentelor specifice ale personalului pentru
indeplinirea corecti a atributiilor de serviciu precum si ale personalului cu atributii privind controlul
financiar preventiv si controlul financiar de gestiune.

1.4 Cadrul general al sectorului in care Autoritatea Contractanti isi desfisoard
activitatea
DRDP Constanta este subunitate a C.N.A.LLR.-S.A. - companie de interes strategic national
ce functioneazi sub autoritatea Ministerului Transporturilor si Infrastructurii, pe baza de gestiune
economicd §i autonomie financiardi. C.N.A.LR. S.A. are ca responsabilitifi administrarea,
exploatarea, intretinerea, modernizarea §i dezvoltarea retelei de drumuri nationale si autostrazi de pe
teritoriul Romdniei.

2. Descrierea serviciilor solicitate

Obiectul si denumirea achizitiei sunt Servicii de formare profesionald Curs ,Legislatia
Muncii, Salarizare, REVISAL (REGES)”, Cod CPV 80511000-9 — Servicii de formare a angajatilor.

Certificatul de absolvire va fi recunoscut de citre Ministerul Muncii, Familiei, Tineretului si
Solidaritatii Sociale si Ministerul Educatiei si Cercetarii. Certificatul de absolvire va fi insotit de
supliment descriptiv in care sunt inscrise competentele dobéndite i va fi eliberat in conformitate cu
prevederile O.G 129/2000, Rerepublicata.

Cursul se adreseazi salariatilor din cadrul DRDP Constanta Central si subunitati cu atributii
in domeniul resurselor umane, salarizare, control fianciar preventiv, precum si control financiar de
gestiune.

Data inceperii prestirii serviciilor va fi stabilitd de comun acord cu prestatorul.

in cadrul serviciilor de formare profesionald, Prestatorul va asigura:

s serviciile de instruire in domeniul resurselor umane si salarizarii;
® organizarea instruirii;
e  evaluarea si acordarea certificatelor.

2.1 Obiectivul general la care contribuie furnizarea serviciilor prestate
Obiectivul organizirii cursului il constituie:
e Asigurarea desfisurdrii activititii de formare si perfectionare profesionald continud a
personalului din cadrul DRDP Constanta Central si subunitati;

2.2 Beneficii anticipate a fi obfinute

e Instruire in scopul insusirii si aprofundarii modificarilor legislative privind activitatea de
resurse umane si salarizare in vederea dezvoltarii competentelor specifice ale personalului
pentru indeplinirea corecti a atributiilor de serviciu

2.3 Cantitatea solicitati
Prestare de servicii de instruire pentru un numar de 24 de salariati.

3.4. Locatia si perioada desfisurdrii cursului.
Cursul se va desfagura fizic, in locatia aleasa de prestator.
Perioada estimati de desfisurare octombrie — noiembrie 2026. Data de inceput a cursului va
fi stabilitdi de comun acord cu prestatorul in maxim 10 zile lucritoare de la data semndrii
contractului de ambele parti.
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Contractul intra in vigoare la data inregistrarii la registratura DRDP Constanta si este valabil

60 zile de la data semnarii acestuia de catre ambele parti.

. 4. Cerinte privind serviciile de instruire profesionali

Cursul se va desfasura, conform tematicii:

Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare

HG nr.295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE

HG nr.146/2026 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata
aceasta neavand caracter limitativ, functie de cazurile particulare din domeniul resurselor

umane si salarizarii ce vor fi dezbatute

Competente dobindite de participanti:

- aplicarea corecta a legislatiei in domeniul relatiilor de munca si salarizarii;

- consilierea candidatilor/ salariatilor la incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractelor individuale de munca '

- redactarea, avizarea si operarea contractelor individuale de munca

- salarizarea corecta a personalului — acordare drepturi salariale si aplicare retineri

- drepturi privind zilele libere de care pot beneficia salariatii

- gestionarea documentelor de evidenta a personalului si administrarea acestora

- intocmirea registrului de evidenta al salariatilor,

- raspunderea disciplinara etc.

5. Cerinte pentru furnizorul de servicii de formare profesionali

5.1.Cerinte privind prestatorul/ furnizorul de servicii de formare profesionala implicat in
derularea contractului

prestatorul va fi autorizat privind organizarea programului de specializare si va asigura un
formator/lector, expert/specialist in domeniul resurselor umane si salarizarii;

administratorii/ reprezentantii legali ai furnizorului de servicii de formare profesionale s nu
se afle in conflict de interese cu C.N.A.I.LR.- S.A — DRDP Constanta,

prestatorul va asigura un formator/lector care sd corespunda cerintelor;

5.2.Cerinte privind formatorul/lectorul nominalizat

experienta in training de minim 1 an;

s aiba experientd profesionald in domeniul resurselor umane de minim 3 ani;

si aibid experientd doveditd prin participarea la minim un contract la nivelul ciruia a
desfasurat activititi similare celor pentru care este propus, respectiv livrare sesiuni de
formare, elaborare a pachetelor de instruire/ elaborare strategii/ ghiduri/ politici publice/.
metodologii etc. in cadrul cdrora a instruit personal in domeniul resurselor umane si
salarizarii;

si nu se afle in conflict de interese cu C.N.A.L.R. S.A — DRDP Constanta;

Pentru prestatorul/furnizorul de servicii de formare profesionala, se vor prezenta

urmitoarele documente:

Declaratie pe propria rispundere administratorii/ reprezentantii legali ai furnizorului de
servicii de formare profesionale si nu se afle in conflict de interese cu CN.A.LR. S.A. —
DRDP Constanta;

CERTIFICAT O.N.R.C.

Pentru lectorul/formatorul propus, se vor prezenta urmiitoarele documente:

Curriculum vitae din care sa reiasa experienfa profesionala a acestuia de minim 3 ani, in
domeniul gestionarii resurselor umane si salarizare. Curriculum vitae actual va fi semnat §i
datat iar pe ultima pagind se va mentiona “Declar pe propria rdspundere, sub sancfiunea
Codului Penal, cd informafiile prezentate sunt corecte i corespund realitdfii”;

Copie act studii — diploma licenta;

Copie certificat formator eliberat de cétre autorititi nationale competente (ANC);

Declaratie pe propria raspundere din care si reiasd ca nu se afld in conflict de interese cu
C.N.A.LR. S.A — DRDP Constanta.
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5.3. Acordarea certificatelor

Dupi finalizarea cursurilor, cursanfilor 1i se vor elibera certificate recunoscute de catre
Ministerul Muncii, Familiei, Tineretului si Solidaritatii Sociale i Ministerul Educatiei i Cercetrii
si vor fi insotite de supliment descriptiv in care sunt inscrise competentele dobindite care va fi
eliberat in conformitate cu prevederile O.G 129/2000, Rerepublicata.

Prestatorul este responsabil pentru transmiterea certificatelor si suplimentelor catre
C.N.A.LR. S.A. - DRDP Constanta, Predarea certificatelor cétre participanti se va realiza de citre
C.N.A.LR. 5.A. — DRDP Constanta.,

6. Cerinte privind organizarea formirii profesionale

6.1. Organizarea serviciilor

Prestatorul va asigura prezenfa unui organizator de curs pe toatd durata derulérii serviciilor,
care va raspunde de buna desfasurare a instruirii (orice aspect referitor la organizarea si desfagurarea
acesteia) si de legatura cu C.N.A.LR. S.A. - D.R.D.P. Constanta.

6.2. Spatiul de instruire 5i logisticd
Cursul se va desfagura fizic, in locatia aleasa de prestator.

6.3. Mapa participantului

Suportul de curs va fi pus la dispozitia participantilor.

Informatiile din suportul de curs trebuie sa fie accesibile (se utilizeaza un limbaj accesibil, se
oferd exemple, existi elemente de marcare a continutului de retinut) §i adaptare pentru grupul finta.
Prestatorul este responsabil de respectarea drepturilor de proprietate intelectuald pentru suportul de
curs si materialele utilizate in cadrul instruirii.

7. Receptia serviciilor

Receptia serviciilor se va face pe baza unui raport al prestatorului, ce va confine:
a) descrierea activitifilor realizate de prestator,
b) documente suport:

- listd de prezenta (zilnicd) a participantilor;

- certificatele eliberate de prestator in urma instruirii;

Raportul de activitate (format hértie), inclusiv documentele justificative menfionate mai sus
vor fi predate CN.A.LR. S.A. - DRDP Constanta la sediul situat in Mun.Constanta, Judetul
Constanta, Str.Prelungirea Traian, FN, in doud exemplare in original, in maxim 7 zile de la
finalizarea cursului, exceptie ficind certificatele de absolvire (acestea se vor preda in termen de 30
zile).

8. Conditii de plati

Prestatorul va emite factura fiscala si o va incarca in sistemul national privind factura
electronica RO e-Factura. Indexul de incarcare a facturii fiscale, generat de spatiul privat virtual
(SPV), va fi comunicat in scris Achizitorului. Factura va avea inscrise in mod obligatoriu,
urmatoarele mentiuni: numar de inregistrare, data emiterii, numarul contractului, data scadenta,
perioada in care au fost prestate serviciile, etc;

Data primirii facturii electronice de cdtre Achizitor se considerd data la care factura
electronici este disponibild acestuia, ca urmare a comunicarii de catre Prestator, in scris, a indexului
de incarcare in sistemul RO e-Factura.

Achizitorul se obliga sa plateasca Prestatorului pretul serviciilor achizitionate, in termen de
45 de zile de la data comunicarii, in scris, a indexului de incarcare a facturii fiscale in spatiul privat
virtual al Achizitorului, dupa finalizarea cursului.

Factura va fi emisa pentru numarul de participanti la curs;

9. Atributiile si responsabilititile Partilor
9.1. Prestatorul este responsabil pentru:

a) prestarea serviciilor in conformitate cu cerintele Caietului de Sarcini;

b) colaborarea. cu personalul Autoritdtii Contractante alocat pentru serviciile desfagurate
conform Contractului;
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c) asigurarea planificarii resurselor in raport cu cerintele Autorititii Contractante specificate in
prezentul caiet de sarcini;

d) indeplinirea obligafiilor sale, cu respectarea celor mai bune practici din domeniu, a
prevederilor legale §i contractuale relevante, astfel incdt si se asigure indeplinirea
obiectivelor stabilite, inclusiv prin furnizarea — prin intermediul Planului de management al
calitdfii — a asigurdrii cd activitifile si rezultatele sunt realizate la parametrii calitativi
solicitati.

9.2. Autoritatea Contractantd este responsabild pentru:
a) punerea la dispozifia Prestatorului a tuturor documentelor salariatilor necesare certificarii;
b) asigurarea prezentei la curs a tuturor salariatilor inscrisi pentru buni derulare a Contractului.

Cadrul legal care guverneazi relatia dintre Autoritatea Contractanti si Prestator
(inclusiv in domeniile mediului, social si al relatiilor de munci)

Prestatorul are obligatia de a respecta in executarea Contractului, obligatiile aplicabile in
domeniul mediului, social gi al muncii instituite prin dreptul Uniunii, prin dreptul national, prin
acorduri colective sau prin dispozitiile internationale de drept in domeniul mediului, social si al
muncii.

Sef Serviciu Resurse Umahe, Sef Serviciu Financiar, Salarizare
Ec. Zamfir Ernestina Ec. Resit E
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