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CAIET DE SARCINI

Servicii de organizare evenimente

Programul Operational Comun Bazinul Marii Negre 2014-2020



JUSTIFICARE:

Apgentia pentru Dezvoltare Regionala a Regiunii de Dezvoltare Sud-Est, in calitate de Secretariat
Tehnic Comun (STC) al Programului Operational Comun (POC) Bazinul Marii Negre 2014-2020,
organizeazd in luna noiembrie 2018, o serie de sesiuni de informare pentru potentialii aplicanti,
cu durata de 1 zi fiecare, la care vor fi invitati potentialii aplicanti din tarile care gizduiesc aceste
evenimente. In cadrul acestor sesiuni de informare, vor fi prezentate informatii relevante cu privire
la prioritatile Programului Operafional Comun Bazinul Marii Negre 2014-2020, precum si la
prevederile continute in Ghidul Aplicantului pentru cel de-al doilea apel de propuneri de proiecte,
lansat in data de 01.10.2018.

Obiectul caietului de sarcini il reprezinti achizitia serviciilor de organizare evenimente pentru 4
sesiuni de informare organizate in Romania si Bulgaria, dupa cum urmeaza*;
- Sesiuni de informare potentiali aplican{i - Romania — Tulcea - 07.11.2018, Buziu - 08.11.2018
- Sesiuni de informare potentiali aplicanti — Bulgaria - Varna - 13.11.2018, Burgas - 14.11.2018

*In cazul unor modificdri privitoare la calendarul de mai sus, operatorul economic selectat va fi anunjat inir-un
interval de timp suficieni prestarii serviciilor la acelagi nivel de calitate §i performanyd,

SCOPUL ACHIZITIEIL:
Contractarea unui operator economic care sa asigure organizarea celor 4 evenimente mai sus
ment{ionate.

VALOAREA ESTIMATA A CONTRACTULUI: 74.400,00 LEI (fird TVA)

DESCRIERE CONTRACT
Prestatorul va fumiza urmdtoarele servicii pentru organizarea celor 4 (patru) sesiuni de informare
pentru potentialii aplicanti, astfel:

Nr. Locatia stabilita pentru Data sesiunii de Interval orar Numilr de
Crt.| desfisurarea sesiunii de informare estimat participanti

informare (0 zi) estimat®

1 Romania - Tulcea 07 Noiembrie 2018 8:00 - 18:00 50-80
participanti

2 Romania - Buzdu 08 Noiembrie 2018 | 8:00 - [8:00 50 - 80
participanti

3 Bulgaria - Varna 13 Noiembrie 2018 | 8:00- 18:00 50-80
participanti

= Bulgaria - Burgas 14 Noiembrie 2018 8:00 - 18:00 50-80
participanti

*Numdrul de participanti va fi comunicat de Autoritatea Contractanta cu 48 de ore inainte de
desfiisurarea fieciirui eveniment, in functic de confirmarile de participare primite.

Sala de evenimente:

Se va asigura o sala corespunziitoare pentru desfagurarea evenimentelor, in orasele mentionate, in
perioada si intervalele orare precizate mai sus. Sala trebuie sa fie intr-un hotel de 4 stele/ clasificatie
echivalentd, conform normativelor teritoriale aplicabile, localizat, de preferat, in centrul oragului
sau intr-o zond accesibildi participantilor din punct de wvedere al posibilitifilor de
transport/transfer/securitate.

in situatii exceptionale, neprevizute la data elaboririi prezentului caiet de sarcini, se vor avea
in vedere sili amplasate in unititi de cazare/hoteluri de minim 3 stele, supuse analizei si cu
aprobarea prealabild a Autorititii Contractante.

Sala:

N



- va avea 0 capacitate adecvatd numidrului de persoane estimat - 80 de participanti/eveniment

- nu va fi la subsolul cladirii;

- va fi dotatd cu logistica necesara (laptop, proiector, ecran de proiectie, 2 flipchart, instalatie de
sonorizare, aer conditionat/incilzire, conexiune foarte buna la internet, 2-4 microfoane [ixe si cel
putin 2 microfoane mobile).

De asemenea, se vor asigura, la locatia desfisuririi evenimentelor, echipamente de birotici necesare
pregétirii unor documente de ultima ora, eventuale modificari ale documentelor de lucru, agende ale
evenimentelor, liste suplimentare de prezenta, prezentdri (calculator, imprimanta, copiator, hirtie,
cdldrefi). Este obligatorie prezenta in sala a unei persoane din cadrul personalului tehnic de
specialitate de la locatia desfasurarii evenimentelor, pentru a asigura buna functionare a
echipamentelor si instalatiilor solicitate pe tot parcursul evenimentelor.

Se va asigura accesul participantilor la foaier, toalete, spajiu pentru servire masa, prin plasarea unor
indicatoare care arata directia citre acestea. Accesul la toalete se face prin afara salii.

Asigurarea vizibilitétii reuniunii: se va asigura un spatiu in sala de conferinta pentru plasarea de
bannere, roll up, furnizate de reprezentantii Autoritdtii Contractante, precum si posibilitatea de
amplasare de afige de hirtie.

Se va asigurarea un spatiu distinct pentru inregistrarea participantilor, la intrarea in sala de
conferinia, dotat cu 2-3 mese si scaune.

Cerinte privind aranjarea salii:
- Pentru cele 4 sesiuni de informare scaunele participantilor vor fi dispuse - tip , teatru™ avind
in fata un prezidiu, cu sase scaune si 2-4 microfoane fixe.

ATENTIE! Prestatorul va asigura o echipa corespunzitoare pentru organizarea in bune conditii a
evenimentelor, iar cel pufin | reprezentant al prestatorului va fi prezent la fata locului in timpul
deruldrii evenimentelor pentru asigurarea desfasuririi in bune conditii a evenimentelor. Silile vor fi
amenajate si logistica necesard va fi disponibila conform cerintelor stabilite prin prezentul Caiet de
Sarcini in timp util, de preferat cu 1(o) zi inainte de organizarea evenimentelor.

Cazare

Se va asigura rezervarea din timp a dova camere de hotel in locatiile din Bulgaria la cererea
Autoritdtii Contractante exprimata imediat dupa semnarea contractului (12/13 noiembrie in Varna si
13/14 noiembrie n Burgas) pentru reprezentan{ii Autoritatii Nationale din Bulgaria, pentru cate |
noapte de cazare in fiecare locatie. Numele celor care vor confirma participarea/cazarea va fi
comunicat ulterior operatorului. Cazarea acestora se face in camere de tip single, mic dejun inclus,
intr-un hotel de 4 stele/clasificatie echivalentad conform normativelor teritoriale aplicabile, localizat
in centrul orasului, de preferat in acelasi loc unde se vor desfisura evenimentele.

In situatii exceptionale, neprevazute la data elaborarii prezentului caiet de sarcini, se vor avea in
vedere hoteluri/unitdti de cazare de minim 3 stele, supuse analizei §i cu aprobarea prealabild a
Autoritdfii Contractante.

Pentru aceste servicii de cazare, costurile vor fi achitate, de catre autoritatea contractanta, in functie
de numirul de persoane cazate, pentru numdrul de camere si nopti petrecute efectiv de cétre
participanti. Aceste servicii vor fi asigurate, in functie de solicitirile exprimate de Autoritatea
Nationala din Bulgaria. Autoritatea Contractantd va informa prestatorul selectat, pundnd la
dispozitie datele i cerinfele necesare.



- Pentru toate cele 4 evenimente, la_cerere, pentru reprezentanii ai Secretariatul Tehnic Comun,
Autoritdfii de Management sau ai allor organizatii ce sprijind lucrdrile acestor evenimente
(aproximativ 10 persoane), se va asigura doar rezervarea camerelor, de preferat in hotelul in care se
va desfasura evenimentul. Plata aferenta acestor cazari se va face direct de citre acesti
reprezentanti, din bugetul propriu (lista invitatilor care au confirmat participarea/cazarea va fi
comunicata ulterior operatorului). Se va realiza negocierea unui pref mai avantajos decit ofertele
general/normal disponibile, pana la o data limita stabilita de comun acord.

Parcare
Se va asigura posibilitatea de parcare gratuita si pazita in parcarea hotelului, la cerere.

Catering si masa
Asigurarea serviciilor de catering, dupd cum urmeazi:

a) Préinz in regim bufet suedez

Sesiune  de | Oras Data Interval orar Nr. estimat de participanti *

informare/tara

oot Tulcea 07.11.2018 13:00 - 14:00 50 - 80 participanti
Buziu 08.11.2018 13:00 - 14:00 50 - 80 participanti

Bulgaria Varna [3.11.2018 [3:00 - 14:00 50 - 80 participanti
Burgas | 14.11.2018 13:00 — 14:00 50 - 80 participanti

* Numiirul de participanti va fi comunicat de Autoritatea Contractanta cu 48 de ore inainte
de desfisurarea fiecirui eveniment, in functie de confirmirile de participare primite.

Bufetul suedez trebuie sa cuprinda:

- aperitive (ex. mezeluri +brinzeturi + salate aperitiv),

- cel putin 3 feluri de méncare principale (ex. carne, peste) + 3 tipuri de garnituri + 3 tipuri de
salate + piine,

- desert (cel putin 3 feluri de desert),

- apa plala si minerala + bduturi ricoritoare.

Vor exista si variante vegetariene.

Sala de masa va fi in aceeasi locatie cu evenimentul. Atunci cind se stabileste meniul, se va tine
cont si de existenta unor restrictii culinare impuse de religie (ex. musulmani, posturi religioase)
si/sau de regimurile vegetariene ale participantilor. In acest sens, meniurile se vor stabili impreuna
cu autoritatea contractanta si vor fi aprobate de aceasta.

b) Cafea la inregistrare (welcome coffee) si in pauza sesiunilor (coffee break):
Se va asigura un spatiu alocat exclusiv pentru desfasurarea pauzelor de cafea, in apropierea salii de
conferinta (separat de sala de conferin{a), dupd cum urmeaza;



.Sesiune de : - Interval orar Numdr estimat de
informare/ | Oras Data Tip serviciu . . v
iara estimat participanti

Welcome coffee | 08:00 - 09:00 50 - 80 participanti
romania | | 97112018 | cofree break 11:30 - 12:00 -
Buziu | 08.11.2018 Welcome coffee | 08:00 - 09:00 50 - 80 participanti

T Coffee break 11:30 - 12:00
Varna | 13.11.2018 | Welcome coffee | 08:00 — 09:00 50 - 80 participanti
Bulgaria Coffee break 11:30 - 12:00 - .
Burgas | 14.11.2018 | Welcome coffee | 08:00 - 09:00 50 - 80 participanti

Coffee break 11:30 - 12:00

*Numdrul de participanti va fi comunicat de Autoritatea Contractanta cu 48 de ore inainte de
desfisurarea ficcirui eveniment, in functie de confirmirile de participare primite.

Atit la Toregistrare cit i la pauza se vor oferi urmitoarele:
- cafea, ceai, suc, apa plata, apa minerala, produse patiserie (cel putin 3 sortimente) si fructe (cel
putin 4 sortimente)
Nota: apa plata/minerald va fi pusa la dispozitia participantilor pe toata durata desfisurarii
evenimentelor i in silile de conferina.

Post evenimente

Realizarea de citre operator a unui raport de activitate, care va contine detaliile referitoare la
desfagurarea fieciruia dintre cele 4 evenimente; acesta va contine si anexe in care vor fi trecute
detalii ale noptilor de cazare ale fiecdrui participant (daci va fi cazul).

Propunerea financiara:

In oferta financiara se va solicita operatorilor economici sa respecte prevederile legale privind cota
de impozitare TVA si sa detalieze urmitoarele:

- specificarea prefului pentru serviciile de suport logistic (sala)

- specificarea pretului per persoana pentru serviciile de catering si masa

- specificarea prefului per persoana/camera tip single/noapte.

In acest sens, operatorii economici vor avea obligatia completérii Centralizatorului de preturi din
Anexa 1 a prezentului Caiet de Sarcini.

INFORMATII GENERALE

In propunerea financiara, ofertantul va prezenta atét costurile unitare, cat si costurile totale pentru
serviciile prestate, tinind cont de toate cheltuielile inerente organizirii evenimentului, inclusiv taxe.

Raportul de activitate elaborat de prestator dupd implementarea activititilor, va fi supus aprobarii
autoritdtii contractante, aprobare care va sta la baza efectuirii platilor pentru activitatile realizate.

Plata serviciilor de catering (pauzele de cafea si mesele de prinz) va fi achitata corespunzitor cu
numarul de persoane comunicate de catre Autoritatea Contractanta in Comanda Finala (cu maxim
48 de ore inainte de ziua desfasuririi evenimentului respectiv),

Pentru serviciile de cazare daca va fi cazul , vor fi achitate costurile pentru numirul de persoane
participante si nopti pentru care s-au efectuat efectiv aceste servicii, pe baza diagramelor de cazare
sau a altor documente justificative eliberate de unitatea hotelierd, care si contind cel pufin



urmatoarele informatii: nume, prenume; perioada de cazare; tipul camerei, §i a raportului elaborat
de Prestator dupa implementarea activitatilor.

Prestatorul va trebui sa prezinte in_oferta tehnica 2 (doud) posibile hoteluri pentru desfisurarea
evenimentelor pentru fiecare din cele 4 locatii (in Romania Tulcea si Buziu, respectiv in Bulgaria
Varna si Burgas), care sa corespunda cerintelor din caietul de sarcini.

Propunerile vor fi inaintate autorititii contractante, dupid ce prestatorul se va asigura intocmai de
indeplinirea cerintelor minimale cuprinse in prezentul caiet de sarcini si dupd analiza altor
elemente/aspecte de naturd a asigura un nivel de calitate gi performanta al serviciilor, ce urmeazi a
fi asigurate/prestate.

Ofertantul va depune o singura oferta financiara, care va fi valabila pentru ambele
optiuni/propuneri de locatii.

Autoritatea Contractantd isi rezervid dreptul de a face propuneri de stabilire a locatiei/locatiilor, n
funcfie de solicitirile exprimate de Autoritdjile Nationale sau in cazul unor propuneri ale
prestatorului care nu pot fi evaluate de citre Autoritatea Contractantd din punct de vedere al
indeplinirii in integralitate a cerintelor solicitate — cu respectarea conditiilor ce au stat la baza
atribuirii contractului si care determind modul de implementare al acestuia.

Autoritatea Contractanta va anun{a prestatorul despre orice modificare, Tnainte de data initiala de
desfasurare a evenimentului, in misura in care aceste informatii sunt cunoscute in timp util.
Modificédrile care intervin in derularea evenimentului si necunoscute de Autoritatea Contractanta
reprezinta riscul prestatorului,

Autoritatea contractanta isi rezerva dreptul de a modifica data de desfisurare a evenimentului,
urménd a anunfa prestatorul despre aceasta modificare, inainte de data initiala de desfasurare a
evenimentului.

Orice rezultate sau drepturi legate de aceste servicii, inclusiv drepturi de autor si/sau orice alte
drepturi de proprietate intelectuala si/sau industriala, obfinute in executarea sau ca urmare a
executdrii serviciilor ce fac obiectul prezentului caiet de sarcini vor fi proprietatea autoritiii
contractante, care le poate utiliza, publica sau transfera dupd cum considera necesar, fird nici un fel
de limitare geografica sau de alta natura.

Nu se va achizitiona nici un echipament in numele autoritdtii contractante, din bugetul prezentei
achizitii.

CRITERIUL DE ATRIBUIRE: PRETUL CEL MAI SCAZUT
Achizifia serviciilor nu se va realiza pe loturi, intrucdt derularea pe lowri prezinta riscul arribuirii

unai lot (ex. servicii inchiviere sala) si anularii celorlalte lowri, ceea ce ar conduce la
neindeplinirea obiectivului procedurii de achizitie publica.

intocmit,

Magdalena Mgrosan




Operator economic

..................................................................

(denumirea/numele ofertantului)

Anexa 1

CENTRALIZATOR DE PRETURI

Nr. | Denumirea Unitatea de Cantitatea Prejul Pretul
crt serviciului mésura maxima Unitar total
Nr. participanti* | (Nr.maxim de -lei fard -lei fara TVA
participanti) TVA (col 3xcol 4)
0 l 2 3 4 5

-------

Total, firi
TVA

TVA

Total cu
TVA

* Pentru serviciile de catering si masa, oferta va avea in vedere un numdr de 80 de

participanti.

Numdrual de participanti poate fi mai mare sau mai mic, in functie de confirmdrile

................................................

(semndtura autorizatd)

de participare primite de Autoritatea Contractanta.




