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Proiectul ,,Consolidarea cooperdrii dintre Ministerul Dezvoltarii, Lucrdrilor Publice si
Administratiei si structurile asociative ale autoritatilor administratiei publice locale”
Cod MySMIS 130587, Cod SIPOCA 750

Nr. inreg. 17/02.02.2022
Aprobat

Laura POPESCU
Director proiecte R

CAIET DE SARCINI
pentru atribuirea contractului de servicii de organizare intalniri regionale corpuri
profesionale/proceduri consultare/prezentare intrument IT&C in cadrul proiectului
»Consolidarea cooperdrii dintre Ministerul Lucrdrilor Publice, Dezvoltdrii si Administratiei si
structurile asociative ale autoritatilor administratiei publice locale”, Cod SIPOCA 750 Cod
MySMIS2014+ 130587

1. INFORMATII GENERALE

1.1. Beneficiar/Autoritate contractanta: Asociatia Municipiilor din Romania, cu sediul in str.
Matei Basarab, nr. 63, sector 3, Bucuresti, cod fiscal: 11036662.

1.2. Date despre beneficiar:

Asociatia Municipiilor din Romania, in calitate de Partener in cadrul proiectului ,Consolidarea
cooperdrii Ministerul Dezvoltdrii, Lucrdrilor Publice si Administratiei si structurile asociative ale
autoritdtilor administratiei publice locale”, Cod SIPOCA 750 Cod MySMIS2014+ 130587 va primi
finantare in conformitate cu Ordinul de finantare nr. 4202/02.12.2020

1.3. Informatii despre proiect:

Ministerul Dezvoltdrii, Lucrdrilor Publice si Administratiei (MDLPA) implementeaza in calitate de
lider de parteneriat, proiectul cu titlul , Consolidarea cooperdrii dintre Ministerul Dezvoltdrii,
Lucrdrilor Publice si Administratiei si structurile asociative ale autoritatilor administratiei publice
locale”, cod SIPOCA 750. Proiectul se deruleaza in parteneriat cu Asociatia Municipiilor din
Romania (AMR), Asociatia Comunelor din Romania (ACoR), Asociatia Oraselor din Romania
(AOR), si Uniunea Nationala a Consiliilor Judetene din Romania (UNCIJR).
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2. OBIECTUL CONTRACTULUI
Obiectivul specific al contractului consta in achizitionarea de servicii de organizare intalniri

regionale corpuri profesionale/proceduri consultare/prezentare instrument IT&C in cadrul
proiectului, servicii de cazare, masa si transport, respectiv asigurarea mesei, organizarea pauzelor
de cafea, inchirierea salilor pentru evenimente, precum si amenajarea acestora in scopul
desfasurarii optime a intalnirilor de lucru (ateliere de lucru).

2.1. Serviciile solicitate

Achizitionarea de servicii de organizare intalniri regionale corpuri profesionale/proceduri
consultare/prezentare platforma in cadrul proiectului presupune organizarea a 15 evenimente:

v 7 ateliere de lucru stabilire format instrument IT&C, pe parcursul a 2 zile, cu participarea
a 30 de persoane/atelier + 4 persoane - echipa de proiect

v 4 sesiuni - prezentare si adaptare instrument IT&C cu participarea a 30 de
persoane/atelier + 4 persoane - echipa de proiect

v 4 sesiuni instruire utilizare instrument IT&C cu participarea a 30 de persoane/atelier +
4 persoane - echipa de proiect.

Locatiile in care se vor desfasura evenimentele sunt Sinaia, Brasov sau Predeal.
Locatia poate fi modificata cu acordul autoritatii contractante.

n cazul in care unul din orasele enumerate mai sus, la data stabilitd pentru efectuarea atelierul
de lucru se afla in carantina ca urmare a masurilor pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID — 19, autoritatea contractanta poate solicita contractantului organizarea
intalnirii regionale intr-un alt oras decat cel nominalizat initial.

Toate serviciile trebuie sa se desfasoare in conditii de securitate sanitare, respectiv sa se asigure
respectarea tuturor masurilor impuse de prevederile legale in ceea ce priveste prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID -19.

2.2. Informatii privind serviciile solicitate
n cadrul prezentului contract, activitatile specifice necesare desfdsurarii actiunilor vizeaza:
2.2.1. Asigurarea serviciilor de cazare interna

Cerinte obligatorii: hotel de minim 3 stele (***) sau echivalent, sau 4 stele, cu capacitate de
cazare aferenta numarului de participanti si membrii echipei de management si de implementare
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pentru fiecare tip de eveniment, cu micul dejun inclus. Participantii vor fi cazati In camere - cu
regim single, cu mic dejun inclus, care vor indeplini urmatoarele conditii minime:
— vor dispune de camera cu baie proprie;

— vor fi dotate cu instalatii de aer conditionat;

— vor avea acces gratuit la wifi.
Se vor asigura minim 10 locuri de parcare gratuit.
Toate costurile suplimentare determinate de servicii comandate la hoteluri de catre participanti
(mini-bar, room-service, servicii de spalatorie, convorbiri telefonice etc.) vor fi achitate individual,
de fiecare participant, inainte de parasirea locatiei.
De asemenea, anularea rezervarilor va fi gratuita cu conditia anuntarii cu 24 de ore inainte de
cazare, in conditiile confirmarii diagramei de cazare cu min 2 zile lucratoare inainte de eveniment
de catre Autoritatea Contractanta. Se va lua in calcul ca numarul de participanti la un eveniment
poate fi mai mare decat numarul camerelor care vor fi rezervate, sau nu va fi solicitata cazare.

2.2.2. Asigurarea serviciilor de inchiriere sali, echipamente si materiale de lucru pentru
desfasurarea evenimentelor:

Sala/salile in care vor avea loc evenimentele trebuie sa aiba capacitatea solicitata de Autoritatea
Contractanta, astfel incat sa acopere numarul maxim de participanti estimat pentru fiecare tip
de eveniment si sa fie Tn cadrul unitatii de primire turistica unde sunt cazati participantii.

Sala/salile vor trebui sa fie luminoase (lumina naturala), sa fie dotate cu instalatii de incalzire care
sa functioneze la parametrii optimi pentru perioadele de iarna, sa fie dotate cu instalatii de aer
conditionat, functionale, pentru perioadele de vara, sa fie aerisite, curate, cu mobilier
nedeteriorat si curat (mese si scaune).

De asemenea, salile trebuie sa fie spatioase, cu prezidiu vizibil din toate colturile salii, curate, fara
existenta unor bariere de comunicare (stalpi/ziduri/pereti in mijlocul salii etc.), sa fie dotate cu:
videoproiector cu telecomanda si pointer, ecran de proiectie adaptat la marimea salilor, flipchart,
hartie de flipchart, markere, echipament de sonorizare, internet wifi.

Nu se admite o locatie situata la subsol/demisol/mansarda si fara posibilitate de lumina si aerisire
naturala.

Operatorul economic/prestatorul se va asigura de organizarea amplasamentului pentru sedinta
(masa dreptunghiulara, U shape inchis, scaune individuale). Se va asigura apa plata/carbogazoasa
pe masa de prezidiu si pe mesele participantilor (2 x 500 ml. / persoana / zi).

Pe masa prezidiului, Prestatorul va asigura calareti atat suportul de plastic, cat si imprimatul de
hartie cu numele fiecarui vorbitor (informatiile privind numele acestora vor furnizate cu minim
24 ore inainte de inceperea evenimentului de catre Autoritatea Contractanta)
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Operatorul economic/prestatorul se va asigura de afisarea elementelor de identitate vizuala puse
la dispozitie de Autoritatea Contractanta, la intrare in locatie, in holul si la intrarea in salile de
reuniune, se vor folosi sageti, indicatoare, afise, etc.

Operatorul economic/prestatorul va asigura accesul gratuit la internet wifi pe toata durata
desfasurarii evenimentului.

Operatorul economic/prestatorul va asigura la intrarea in sala biroul de inregistrare/receptie a
participantilor, dotat cu imprimanta si a personalului aferent acestei activitati si de desemnarea
unui reprezentant din partea Operatorului pe toata durata derularii activitatilor asociate
organizarii evenimentelor precum si a personalului adecvat desfasurarii evenimentelor (pentru
secretariat, pentru indrumare si orientare participanti, pentru inregistrare si primire participanti,
precum si pentru orice alta activitate necesara desfasurarii in cele mai bune conditii a
evenimentelor).

Operatorul economic/prestatorul va asigura pentru toti participantii la eveniment materiale de
lucru, personalizate: 450 pix-uri, 450 memorie USB (stick-uri), 450 mape, respectiv pentru fiecare
persoand in parte cate un 1 pix, 1 memorie USB si 1 mapa (cu materialele printate pentru
eveniment avand continutul si forma solicitata de autoritatea contractanta).

Material de lucru Nr.buc. | Specificatiile minime impuse

Pix (machetare, 450 Pix metalic
productie, - finisaje cromate, Mina semi-gel- 0,7 mm, Corp color, accesorii
ambalare si livrare) argintii, Dim: 141x10 mm, Fabricat din aluminiu

Personalizare: conform identitatii vizuale a proiectului.
Informatii minime: Sigla POCA, Logo-ul proiectului

Mapa (machetare, 450 | Mapa tipar cu autoformare -350 g; 4+0; buzunar cv
productie, Personalizare: conform identitatii vizuale a proiectului
ambalare si livrare) Informatii minime:Siglele POCA,sigla AMR, Logo-ul proiectului

WWW.poca.ro
Titlul proiectului, Formularea obligatorie despre finantator

Memorie USB 450 Caracteristici tehnice

(machetare, Capacitate min 32 GB

productie, Interfata USB 3.0/USB 3.1/Type CGen 1
ambalare si livrare) Viteza citire (MB/s) min 70

Personalizare: conform identitatii vizuale a proiectului

Informatii minime: Siglele POCA, Logo-ul proiectului
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Furnizorul se obliga sa respecte intocmai caracteristicele elementelor de identitate vizuala si va
asigura, fara costuri suplimentare, modificarea acestora, precum si a textelor (dupa caz: format,
distanta ntre randuri, fonturi, aliniat etc) al conceptului grafic cat si al culorilor care nu sunt in
conformitate cu Manualul de identitate vizuala.

Tipdrirea/productia/personalizarea materialelor se va face numai dupa transmiterea de catre
Autoritatea Contractanta a acordului scris asupra Bunului de tipar.

Furnizorul va prezenta spre aprobare autoritatii contractante, minim 2 tipuri/variante de mostre
pentru materialele de lucru ce vor fi personalizate

Materialele de lucru ofertate trebuie sa fie din aceeasi paleta de culori.

Mostrele prezentate Autoritatii contractante trebuie sa fie cele propuse in oferta.

Operatorul economic/prestatorul se va asigura de buna desfasurare a serviciilor la fata locului, in
conformitate cu solicitarile Autoritatii Contractante.

Operatorul economic/prestatorul se va asigura de existenta tuturor masurilor impuse de
prevederile legale in ceea ce priveste prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID -
19.

2.2.3. Asigurarea serviciilor aferente serviciilor de restaurant (pranz, cina), respectiv a
pauzelor de cafea oferite participantilor

La fiecare eveniment desfasurat, in functie de durata acestuia, operatorul economic/prestatorul
va asigura zilnic, in medie, o pauza de lucru principala (1h — 1,5 h), denumita Tn continuare pranz
si doua pauze de lucru scurte (15 — 30 min), denumite n continuare pauze de cafea. De
asemenea, operatorul economic/prestatorul va asigura si cina aferenta participantilor la
evenimente.

Pranzul si cina vor fi organizate in sistem bufet suedez, ce va include minim 2 sortimente de
supe/ciorbe, (dupa caz), minim 4 sortimente aperitive reci si calde, minim 3 sortimente fel
principal (carne de pui, vita, peste), minim 3 sortimente garniturd, minim 3 sortimente salata de
legume, minim 2 sortimente desert, minim 3 sortimente fructe, apa plata / apa carbogazoasa —
500 ml. / persoana, paine, bauturi racoritoare.

Pentru pauzele de cafea, prestatorul va asigura urmatoarele tipuri de produse in cantitati
suficiente pentru numarul de participanti la fiecare tip de eveniment si in functie de solicitarea
autoritatii contractante la momentul incheierii contractului: bautura calda (cafea/ceai) si rece
(apa minerala si plata, bauturi racoritoare), produse de patiserie dulce si sarata. Pauzele de cafea
se vor asigura intr-un spatiu adecvat, Tn incinta locatiei de desfasurare a evenimentului, cat mai
aproape de sala unde vor avea loc lucrarile acestuia; nu se admite o locatie situata la
subsol/demisol/mansarda si fara posibilitate de aerisire adecvata.
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Prestatorul va asigura urmatoarele:

e serviciile privind asigurarea si servirea mesei de pranz/cina cu acomodarea la mese,
pentru numarul de persoane participante, astfel cum a fost mentionat in prezentele
specificatii tehnice;

e accesorii de servire pentru welcome coffee si pauza de cafea (pahare, cescute de cafea,
platouri, farfurii, servetele, tacamuri etc.), fete de masa si recipiente pentru pastrarea la
cald a cafelei si apei pentru ceai;

e accesorii de servire pentru masa de pranz/cina (pahare, platouri, farfurii, servetele,
tacamuri etc.), fete de masa albe si recipiente pentru pastrarea la cald a preparatelor;

e prelungitoare/alte dispozitive considerate necesare pentru buna functionare a
recipientelor pentru pastrarea la cald a preparatelor;

e personal pentru a asigura serviciul (chelneri), conform necesitatilor serviciilor de masa.

Orele la care vor fi livrate produsele pentru pauzele de cafea si pentru masa de pranz vor fi
stabilite de Prestator de comun acord cu Beneficiarul, conform agendei evenimentului ce va fi
pusa la dispozitia acestuia de catre reprezentantii Beneficiarului.

Prestatorul are obligatia de a oferi produse proaspete, in termenul de garantie si sa asigure
prepararea si transportul acestora in conformitate cu toate prevederile legale in vigoare.

Dovada prestarii serviciilor de masa pentru pranz, cina si a serviciilor pentru pauzele de cafea (se
va realiza pe baza listei de prezenta si a Procesului verbal de receptie cantitativa si calitativa.

Prestatorul are obligatia de a vizita locul de organizare a evenimentului, cel tarziu cu o zi inainte
de desfasurarea acestuia, in vederea stabilirii unor detalii logistice pentru buna desfasurare a
evenimentului (necesitatea utilizarii unor prelungitoare, amplasarea participantilor in sala de
reuniune, amplasarea recipientelor pentru preparatele calde etc.).

2.2.4. Asigurarea decontului de transport pentru participanti

Prestatorul va asigura decontul transportului cu trenul/autobuzul, autoturismul pentru
persoanele participante la evenimentele proiectului si care calatoresc dintr-o alta localitate fata
de localitatea in care se desfasoara evenimentului, respectiv de la locul de munca la locul de
desfasurare al evenimentului, dus/intors.

Pentru deplasarea cu autoturismul personal/al institutiei/organizatiei, in vederea decontdrii
cheltuielilor, se va stabili numarul de km parcursi pe distanta cea mai scurta stabilita utilizand
exclusiv site-ul www.distanta.ro. Valoarea bonului/ bonurilor cumulate de carburant trebuie sa
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fie cel putin egala cu valoarea ce va fi decontatda. Formula contabild pentru decont este
urmatoarea: Nr. Km. x 2 x 7.5 / 100 x pret litru carburant - conform bonului fiscal.

Tn cazul deplasdrii cu tren/autocar/microbuz, se va deconta contravaloarea biletelor de transport
dus-intors din care sa reiasa localitatile de plecare si de destinatie si costul biletelor,

Documentele justificative in baza carora se va deconta contravaloarea cheltuielilor de transport
sunt:

1. Copie dupa buletinul participantului.

2. Ordin de deplasare in original semnat de institutia reprezentata in care se precizeaza durata
deplasarii persoanei respective. Pentru cazurile in care participantii vor dori o delegatie pentru
institutia la care sunt angajati, va fi nevoie sa aiba la ei doua delegatii originale. Una va ramane
la dosarul pentru decontare, iar cealalta o vor putea pastra. Participantii care nu au posibilitatea
prezentarii ordinului de deplasare, vor da o declaratie pe proprie raspundere ( model prezentat
de compania care asigura organizarea evenimentului) din care reiese durata deplasarii, distanta
parcursa, modalitatea de deplasare.

3. Documentele de transport in original:

3.1 Tn cazul deplasarii cu autoturismul personal se vor prezenta:

- bonurile fiscale de combustibil in original emise in perioada de organizare a
evenimentului. Pe bonul de carburant se va inscrie codul de inregistrare fiscala (CIF) al
operatorului economic; pe spatele bonurile se va mentiona numarul masinii cu care s-a
efectuat deplasarea, semnatura si numele persoanei delegate; aceste documente trebuie
prezentate pentru drumul dus, cat si pentru cel de intors.

- copie a certificatului de Tnmatriculare/talon pentru autoturismul cu care s-a efectuat
deplasarea si pentru care se solicita decontul.

3.2. 1n cazul deplasérii cu tren/autocar/microbuz se vor prezenta:

- biletele de transport dus-intors in original din perioada de organizare a evenimentului din
care sa reiasa localitatile de plecare si de destinatie si costul biletelor. Pentru deplasarea cu
trenul, participantul va primi contravaloarea tarifului clasei a Il a pe distante de pana la 300 km
si tarifului clasei | pe distante mai mari de 300 km.

4. Contul IBAN in care se va vira contravaloarea transportului pentru participantii ce solicita
decontul.

Plata decontului cheltuielilor de transport la eveniment, se va face prin transfer bancar, in
maxim 15 zile lucratoare de la finalizarea evenimentului.

2.2.5 Asigurarea secretariatului tehnic

Prestatorul va pune la dispozitie personalul tehnic necesar care sa asigure serviciile de
supervizare pe parcursul evenimentului, supravegherea si buna functionare a echipamentelor
instalate si inregistrarea participantilor. De asemenea, se va organiza la intrarea in sald un spatiu
adecvat pentru primirea, inregistrarea participantilor, predarea ecusonului si a materialelor de
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lucru. Ecusonul va avea inscriptionat numele participantului si daca este cazul alte date indicate
de autoritatea contractanta. Reprezentantii Prestatorului vor fi prezenti la intrarea in sala de
desfasurare a evenimentului pentru inregistrarea participantilor pe lista de prezentd, pentru
informarea si indrumarea acestora, obtinand de la fiecare participant la eveniment semnatura
de prezenta.

Lista de prezentd, completata corespunzator, cu semnaturile tuturor participantilor, va fi
fnaintata beneficiarului, in original, la finalizarea evenimentului. Prestatorul este pe deplin
responsabil pentru intocmirea listelor de prezenta, obtinerea tuturor semnaturilor de prezenta
si de predarea listelor completate corespunzator cu semnaturile tuturor participantilor, aceasta
reprezentand o conditie pentru efectuarea platii.

De asemenea, Prestatorul va asigura dispunerea de indicatoare directionale, se vor expune afise
care contin date referitoare la eveniment si calareti, la solicitarea beneficiarului, pentru
participantii la evenimente.

Beneficiarul contractului va delega un reprezentant pentru semnarea procesului verbal pentru
serviciile prestate si va transmite in timp util prestatorului datele privind participantii invitati.

De asemenea, la solicitarea beneficiarului, prestatorul va asigura realizarea a cel putin 20 de
fotografii/eveniment, in format electronic, de o calitate si o rezolutie optime, care sd poata fi
ulterior folosite in materiale de promovare realizate de Beneficiar.

Fotografiile raman in proprietatea Beneficiarului, Prestatorul neavand dreptul de a le utiliza.

3. ACTIVITATI IN CADRUL CONTRACTULUI DE SERVICII

Organizarea si derularea evenimentelor dedicate personalului din cadrul autoritatilor publice
locale — municipii;
Numar de evenimente: 15 evenimente din care:
- 7 ateliere de lucru stabilre format IT&C
Autoritatea contractanta estimeaza organizarea celor 7 ateliere in perioada martie-aprilie 2022
- 4 sesiuni - prezentare si adaptare instrument IT&C,
Autoritatea contractanta estimeaza organizarea celor 4 sesiuni in perioada august-septembrie
2022
- 4 sesiuni instruire utilizare instrument IT&C.
Autoritatea contractanta estimeaza organizarea celor 4 sesiuni in perioada octombrie 2022

Numarul estimat de participanti per eveniment: 30 participanti/atelier de lucru si
4 persoane (echipa de proiect)
Perioada de desfasurare si durata unui eveniment: 2 zile
Durata serviciilor de cazare: -2 nopti pentru 30 participanti/eveniment
-3 nopti pentru 4 persoane (echipa de proiect)/eveniment
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Locatiile unde se vor desfasura atelierele de lucru: Sinaia sau Brasov sau Predeal

Activitatile specifice necesare desfasurarii actiunilor per eveniment
a) Tinchirierea unei sali, pe parcursul a 2 zile, cu o capacitate adecvata pentru numarul de
participanti estimat (mobilier modular, amplasabil in functie de necesitati) care sa

respecte informatiile prevazute la punctul 2.2.2;

b) asigurarea serviciilor aferente pauzelor de cafea (4/eveniment), pranz( 2/eveniment si

cind 2/eveniment) prevazute la punctul 2.2.3;

C) asigurarea serviciilor cazare interna prevazute la punctul 2.2.1. pentru participanti si
membrii echipei de proiect (2 nopti in camere single cu mic dejun inclus pentru
aproximativ 30 persoane/eveniment si 3 nopti in camere single cu mic dejun inclus
pentru 4 persoane — echipa de proiect/eveniment). Cazarea se va efectua in locatia
care va gazdui evenimentul.

4. RISCURI $| MASURI DE REMEDIERE

R1: Aparitia unor eventuale dificultati de colaborare si comunicare intre diferiti factori interesati
si anume: Contractant, Autoritate Contractanta (inclusiv echipa de proiect) si Ofertant.

M1: Autoritatea Contractatad va desemna o persoana de contact care va tine legatura permanent
cu reprezentantii Ofertantului. Autoritatea Contractanta va organiza, dupa atribuirea
contractului, o intalnire preliminara cu operatorul economic/prestatorul castigator, pentru a
explica si discuta in detaliu cerintele specifice referitoare la derularea contractului.

R2: Tn cazul evenimentelor, numarul estimat al participantilor poate s3 nu fie atins sau poate fi
depasit, afectand cheltuielile privind serviciile de catering.

M2: Se are in vedere obtinerea confirmarilor ferme cu cat mai mult timp in avans fata de data
evenimentului, se ia in considerare compesarea/echilibrarea la evenimentele urmatoare din
cadrul contractului

R3: Datele si informatiile necesare desfasurarii serviciilor comunicate de catre Autoritatea
Contractanta nu sunt suficiente, din punct de vedere al ofertantului, pentru indeplinirea
cerintelor solicitate prin Caietul de Sarcini;

M3: Ofertantul va avea capacitatea, la nevoie, sa completeze echipa de proiect cu specialisti,
experti cheie si/sau non-cheie, care vor contribui la obtinerea datelor si informatiilor necesare
pentru buna desfasurare a contractului.

R4: Aparitia necesitatii de addaugare a unor activitati/ solicitari de informatii noi, in functie de
progresul activitatilor.

M4: in planificarea activitatilor si a resurselor se va lua in considerare alocarea unei perioade
mai mari de timp decat estimat initial, pentru fiecare sarcina, pentru situatiile neprevazute.
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5. Managementul/ Gestionarea contractului si activitati de raportare
5.1 Informatii despre modalitatea in care se asigura managementul contractului.

a. Organizarea intalnirii de demarare a activitatilor in contract, pentru obtinerea asigurarii
ca beneficiarul si prestatorul au aceeasi perspectiva asupra activitatilor si rezultatelor din
contract

b. Organizarea intalnirilor de lucru, de monitorizare a progresului activitatilor si de analiza a
rezultatelor intermediare, corespunzdtoare fiecdrei etape din contract/pachet de
activitati sau activitate din contract, dupa caz

c. Coordonarea resurselor si activitatilor de catre fiecare parte contractantd separat si
impreuna

d. Distribuirea informatiilor privind rezultatele/ documentele intermediare si finale
factorilor interesati relevanti identificati in caietul de sarcini si in propunerea tehnica

5.2 Entitatea responsabila

Autoritatea Contractanta poate decide sa anuleze achizitia serviciilor care fac obiectul
contractului, Tn orice moment Tnainte de semnarea acestuia. Decizia de anulare nu obliga
Autoritatea Contractanta si/sau Beneficiarul la costuri fatd de operatorii economici participanti.

Structura de management

Autoritatea Contractanta va fi responsabila cu avizarea spre aprobare a tuturor
documentelor elaborate in cadrul contractului, in functie de specificul activitatilor pe care le
desfasoara.

Orice decizie asupra modului de derulare si implementare a activitatilor contractului va fi
luata de comun acord cu Managerul de proiect si echipa de implementare a proiectului.

5.3 Prestatorul

Prestatorul este entitatea care va presta serviciile descrise in prezentul caiet de sarcini,
asigurand un standard de calitate ridicat. Prestatorul este responsabil pentru executia la timp a
tuturor activitatilor prevazute si pentru obtinerea rezultatelor stabilite prin Caietul de sarcini si
va gestiona toate aspectele administrative si organizationale pentru realizarea serviciilor
descrise, respectand si aplicand cele mai bune practici in domeniu.

Furnizarea de informatii, date si obtinerea in timp util a oricaror comentarii / constatari
cu privire la documentele produse sunt cruciale pentru implementarea in timp si cu succes a
proiectului.
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Prestatorul va gestiona toate aspectele administrative si organizationale pentru realizarea
serviciilor descrise in prezentul caiet de sarcini.

Prestatorul este responsabil de prestarea la timp a obligatiilor asumate prin oferta si de
calitatea tuturor cerintelor stabilite in documentatia de atribuire, respectand si aplicand cele mai
bune practici in domeniu.

Prestatorul va informa de urgenta Beneficiarul despre orice eveniment sau circumstante
ce pot impiedica indeplinirea la timp si cu eficienta a obiectului achizitiei.

Prestatorul va asigura personal calificat corespunzator pentru a duce la bun sfarsit
sarcinile cerute in documentatia de atribuire. Prestatorul va desemna un responsabil care va fi
persoana de contact a Beneficiarului.

Toate datele, rapoartele, materialele achizitionate, realizate sau pregatite de catre
Prestator pe durata contractului vor fi confidentiale si proprietatea absoluta a Autoritatii
Contractante.

Toate activitatile vor fi realizate cu avizarea/ aprobarea Beneficiarului.

Prestatorul va consulta permanent beneficiarul in implementarea serviciilor contractate
si se va asigura de primirea acordului din partea acestuia.

Pe toata perioada de derulare a contractului, acesta va respecta urmatoarele principii
profesionale si de performanta:

¢ va demonstra beneficiarului ca detine competentele profesionale si legale asumarii calitatii de
furnizor al serviciilor contractate.

e prin semnarea contractului de servicii, recunoaste atat importanta serviciilor pe care trebuie
sa le presteze, cat si constrangerile financiare, materiale, de personal si pe cele legate de
termenele de realizare a contractului.

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

e 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:

- sa inteleaga cerintele contractului, graficul de desfasurare a activitatilor si sa-si formuleze
serviciile potrivit conceptiei stabilite in caietul de sarcini;

- sa asigure nivelul necesar de transparenta a activitatii si sa lanseze, in timp util,
atentionari catre beneficiar sau catre orice alta parte terta implicata in contract, asupra oricarui
element care poate sa puna in pericol indeplinirea/elaborarea la timp si corespunzatoare a unei
activitati;
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- sa se adapteze la modificarile legal efectuate in contractul in care este implicat;

- sa asigure transmiterea la timp, corecta si completd, a documentelor si informatiilor,
l[asand beneficiarului un timp suficient de raspuns si pentru a lua masurile necesare;

- sa obtina, din timp, din partea beneficiarului, toate informatiile suplimentare necesare
pentru realizarea activitatilor;

- sa emita Raportul de activitate, in care informatiile furnizate sa fie complete, precise,
clare, exacte si fara ambiguitati, cu atentie la detalii si accesibile;

- sa aleaga, de fiecare data, solutia care raspunde cel mai bine intereselor beneficiarului;

- sa asigure alocarea de resurse umane cu Tnalta calificare, cunoscatoare ale tipului de
sarcini primite si sa se asigure in permanenta de disponibilitatea resurselor necesare.

Toate documentele realizate in cadrul proiectului sunt proprietatea exclusiva a Beneficiarului si
nu pot fi utilizate de catre Prestator si/sau terti.

Sprijinul acordat de catre Autoritatea Contractanta

Beneficiarul serviciilor va furniza Prestatorului/ operatorului economic castigator al contractului
toate informatiile si/sau documentele considerate necesare pentru buna desfdsurare a
evenimentului major, intr-un timp cat mai scurt posibil.

Expet/expertii prestatorului

Resursele umane minim necesare pentru implementarea activitatilor prezentului contract:
Coordonator proiect/ eveniment

Responsabilitati:

Asigura managementul proiectului;

Asigura comunicarea directa cu Autoritatea Contractanta si va monitoriza intreaga derulare a
contractului si a cerintelor prevazute in cadrul acestuia;

Este responsabil pentru livrabile si calitatea rezultatelor obtinute ca urmare a implementarii
contractului;

Calificare educationala: studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalent.

Experienta profesionala: a participat in calitate de coordonator proiect la realizarea a minim 2
evenimente cu cel putin 30 de participanti/eveniment.

CV-ul acestuia trebuie inclus in propunerea tehnica.

Demonstrarea cerintelor de pregatire se va realiza in baza urmatoarelor documente (care se
vor include in cadrul ofertelor):
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- CV-urile persoanelor propuse - din CV-uri trebuie sa rezulte indeplinirea tuturor cerintelor
privind experienta profesionala (stampilat si semnat de reprezentantul legal al ofertantului
participant la procedura de atribuire si de expertul propus).

- documente suport pentru demonstrarea cerintelor - de exemplu, dar fara a se limita la:
referinte/ recomandari emise din partea angajatorilor sau a institutiilor care au beneficiat de
serviciile expertilor, copie contract/ extras din contract de munca/ colaborare din care sa rezulte
experienta profesionala etc.

- declaratie de disponibilitate pentru expertii propusi pentru perioada de implementare.
CV-ul trebuie sa fie suficient de detaliat astfel incat sa rezulte cel putin indeplinirea cerintelor
solicitate fiecarui expert.

5.4 Monitorizarea contractului:

Pentru masurarea progresului activitatilor din contract prin raportare la contract se
utilizeaza informatiile din caietului de sarcini, propunerea tehnica si din propunerea financiara si
clauzele contractuale privind modalitatea de plata. Se va constata conformitatea prin acceptarea
rezultatelor/documentelor partiale si finale, pe baza criteriilor predefinite, incluse in contract si
a deviatiilor pozitive sau negative de la cerintele incluse in contract.

5.5 Controlul

Controlul implica identificarea actiunilor corective pentru abordarea abaterilor de Ila
contract constatate. Pe parcursul derularii contractului, autoritatea contractanta verifica la
intervale stabilite si comunicate prin caietul de sarcini daca toate activitatile planificate au fost
realizate conform cerintelor si ca rezultatele au fost livrate si acceptate. Autoritatea contractanta
trebuie sa se asigure pe toata perioada derularii contractului si nu doar la finalizarea/ terminarea
acestuia ca activitatile planificate au fost realizate, cerintele stabilite au fost indeplinite, ca
rezultatele/ livrabilele partiale au fost acceptate de catre factorii interesati relevanti.

5.6 Rapoarte/ documente solicitate de la contractant:
Raport de activitate
Prestatorul va furniza un Raport de activitate pentru fiecare eveniment in parte.

Raportul va finregistra detalii de natura tehnica, financiard si administrativa despre
implementarea proiectului.

Raportul va fi transmis de prestator in termen de maxim 7 zile lucratoare dupa finalizarea
activitatilor din cadrul evenimentului.

Raportul trebuie sa cuprinda o parte narativa si o sectiune financiara. Sectiunea financiara trebuie
sa contina detalii privind costurile pe tipuri de cheltuieli si documentele justificative pentru
verificarea cheltuielilor.
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Raportul de activitate intocmit pentru fiecare eveniment in parte, trebuie sa contina ca anexe
documente justificative pentru cheltuielile efectuate (diagrama de cazare, note de plata/bonuri
nefiscale, dupa caz).

Raportul de activitate va fi aprobat de Autoritatea Contractanta in termen de maxim 5 zile
lucratoare de la primire.

6. Modul De Prezentare A Propunerii Tehnice

Propunerea tehnica va fi intocmita cu urmatoarele informatii:

1. Descrierea activitatilor pe care Prestatorul intelege sa le presteze.
2. Organizare si metodologie
a) Resurse umane - Descrierea aportului ofertantului, Tn termeni de resurse umane

specializate, definirea atributiilor si responsabilitatilor acestora, pentru ducerea la indeplinire n
cele mai bune conditii a activitatilor si obtinerea rezultatelor asteptate. Operatorul
economic/prestatorul va asigura personalul adecvat, cat si echipamentele necesare pentru
derularea eficienta a tuturor activitatilor stipulate in contract si pentru realizarea, in final, a
obiectivelor generale si specifice ale proiectului din punct de vedere al termenelor, costurilor si
calitatii.

Resursele umane minime necesare pentru implementarea activitatilor prezentului contract se

regasesc prezentate la capitolul 5.3. Expertii.

b) Logistica - Descrierea facilitatilor suport (resurse tehnice, informatice) pe care ofertantul le
pune la dispozitie in scopul sustinerii indeplinirii contractului.

Propunerea tehnica trebuie sa reflecte modul in care ofertantul intelege sa indeplineasca in
integralitatea lor cerintele prevazute in caietul de sarcini.

Propunerea tehnica va fi prezentata astfel incat sa se asigure posibilitatea verificarii conformitatii
acesteia cu cerintele minime obligatorii prevazute in Caietul de sarcini.

Neregasirea cerintelor minime prezentate in caietul de sarcini in oferta va atrage dupa sine
declararea ofertei ca fiind neconforma. Daca in urma verificarilor din etapa de evaluare a
ofertelor se constata ca datele furnizate sunt incorecte sau nu sunt conforme cu realitatea,
ofertantul va fi descalificat.

Operatorul economic/prestatorul va completa in sprijinul cerintelor de mai sus datele din tabelul
de mai jos:

Nr.crt | Nume personal | Document justificativ | Contracte de servicii in | Responsabilitate
implicat depus pentru a face | cadrul carora a avut
dovada experientei | responsabilitati cu
specifice privire la organizarea
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de evenimente
1. Nume, Fisa Revisal, | Se precizeaza in clar | Se precizeaza in
prenume recomandare din | contractul nr.../data, | clar tipul de
partea....,etc incheiat  cu...... (nume | servicii prestate
beneficiar)
2.
3.

Oferta este considerata neconforma daca nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului
de sarcini.

Nota:

a. Orice necorelare, omisiune ori neconformitate constatata in privinta documentelor ofertei, in
raport cu caietul de sarcini ori prevederile legislatiei in vigoare poate conduce la respingerea
ofertei.

b.In cazul lipsei unui document aferent propunerii tehnice si/sau completarea gresita a unui
document ori neprezentarea acestuia sunt incidente prevederile de la lit. a) de mai sus.

Observatie!
Referitor la conditiile contractuale din modelul de contract, ofertantii isi vor prezenta
acordul in scris, specificand totodata eventualele modificari (cu privire la clauzele specifice).

Propunerea tehnica cu referire la categoriile de evenimente ce urmeaza sa fie prestate va
fi prezentata conform tabelului de mai jos:

Cerinta tehnica din caiet de Mod de indeplinire Personal implicat (nume
sarcini ( descriere etape de lucru) persoana/e, date de contact
( telefon,email) responsabilitati

Necesitatile legate de asigurarea personalului specializat, a echipamentelor, bunurilor si
serviciilor Tn legatura cu realizarea activitatilor din contract, suportului logistic pentru
indeplinirea cu succes a sarcinilor asumate, revin in exclusivitate in sarcina prestatorului de
servicii.

Criteriu de atribuire: cel mai bun raport calitate-pret

Factori de evaluare Punctaj maxim Pondere

Componenta financiara PF = 85 puncte 85%
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Pretul ofertei (propunerea financiara fara TVA) PF = 85 puncte 85%
Componenta tehnica PT = 15 puncte 15%
Abordarea propusa pentru implementarea contractului | PT= 15 puncte 15%
(se va analiza informatia furnizata din propunere
tehnica)
Total P (total) = 100 100%
puncte

Algoritm de calcul

Stabilirea ofertei castigatoare se va realiza prin aplicarea algoritmului de calcul prezentat in
continuare.

1.Punctaj maxim financiar (PF) = 85 puncte

Punctajul financiar se acorda dupa cum urmeaza:
Punctaj financiar = Pretminim / Pretoferts X 85, unde:

®  Pretminim este pretul cel mai scazut dintre ofertele considerate admisibile si conforme din
punct de vedere tehnic si i se va acorda maximul de puncte, respectiv 85 de puncte;

o Pretoferts este pretul ofertei evaluate.

Notd: Ofertele care depdsesc bugetul maxim disponibil pentru proiect vor fi respinse. Orice erori
aritmetice vor fi corectate.

2.Punctaj maxim tehnic (PT)= 15 Puncte

Punctajul tehnic se acorda pentru — Abordarea propusa pentru implementarea contractului (se
va analiza informatia furnizata in Formularul de propunere tehnica) - maximum 15 de puncte

PT = Punctaj factor tehnic 2 - Abordarea propusa pentru implementarea contractului

Abordarea propusa pentru implementarea contractului

Descriere factor Calificative Punctaj
acordat
Abordarea propusa se bazeaza in mare masura pe o serie de foarte bine 15,00

metodologii, metode si/sau instrumente testate, recunoscute si
care demonstreaza o foarte buna intelegere a contextului,
respectiv a particularitatii sarcinilor stabilite Tn caietul de sarcini, in
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corelatie cu aspectele-cheie, precum si cu riscurile si ipotezele
identificate

Abordarea propusa se bazeaza partial pe metodologii, metode bine 10,00
si/sau instrumente testate, recunoscute si care demonstreaza
intelegerea contextului, respectiv a particularitatii sarcinilor
stabilite in caietul de sarcini, in corelatie cu aspectele-cheie,
precum si cu riscurile si ipotezele identificate

Abordarea propusa nu are la baza metodologii, metode si/sau acceptabil 5,00
instrumente testate, recunoscute si arata o intelegere limitata a
contextului, respectiv a particularitatii sarcinilor stabilite Tn caietul
de sarcini

Nota: n acordarea calificativelor si punctajelor de mai sus se va avea in vedere modul in care, in
cadrul propunerii tehnice, ofertantul demonstreaza:

- intelegerea relatiei dintre obiectivele ce trebuie atinse - serviciile solicitate si rezultatele
ce urmeaza a fi obtinute in contextul descris in Caietul de sarcini si cu ipotezele si riscurile asociate
contractului;

- abordarea propusa si metodologia prezentata pentru realizarea activitatilor din Caietul
de sarcini se bazeaza pe o serie de metodologii, metode si/sau instrumente testate/ recunoscute
(metodologii, metode si/sau instrumente testate — au fost utilizate in cadrul altor contracte;
metodologii, metode si/sau instrumente testate recunoscute — sunt prezentate in literatura de
specialitate);

- abordarea propusa si metodologia prezentata sunt adaptate la specificul Contractului;

- optimizarea resurselor, ca o consecinta directa a faptului ca activitatile din cadrul
contractului, intervalele de timp si succesiunea activitatilor privind asigurarea si controlul calitatii
sunt definite corespunzator indeplinirii contractului.

- aplicabilitate in implementare, respectiv nivelul si modalitatea de implicare si colaborare
a unitatilor/serviciilor suport din cadrul organizatiei prestatorului sau a subcontractorilor sau
unitatilor de primire turistica precum si a personalului cheie in managementul Contractului, dar
si modul de asigurare a suportului logistic.

PT este de maxim 15 puncte. Ponderea pentru factorul PT este de 15%.

Punctaj maxim total = 100 Puncte

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

e —— A )

WWW.poca.ro



* X %
* *
* *
* *

* 5 *

UNIUNEA EUROPEANA

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! Instrumente Structurale

Punctajul final al ofertei va fi stabilit prin calcularea sumei punctajelor aferente fiecarui factor
de evaluare, calculate conform algoritmilor prezentati anterior.

Punctaj final = Punctaj financiar (PF) + Punctaj Tehnic (PT)
Oferta cu punctajul cel mai mare va fi considerata oferta castigatoare.

Tn cazul in care doud sau mai multe oferte sunt clasate pe primul loc, cu punctaje egale,
departajarea se va face avand in vedere punctajul obtinut la factorii de evaluare in ordinea
descrescitoare a ponderilor acestora. In situatia in care egalitatea se mentine, autoritatea
contractanta are dreptul sa solicite noi propuneri financiare, si oferta castigatoare va fi
desemnata cea cu propunerea financiara cea mai mica.

7. Modul de prezentare a propunerii financiare

Ofertantul va completa Formularul nr. 2 si anexa cu preturi in lei, cu si fara TVA.

7.1 Facturare si Plata

Dupa fiecare eveniment, prestatorul va prezenta raportul de activitate asupra
evenimentului desfasurat, iar dupa aprobarea acestuia de catre Autoritatea Contractanta,
urmeaza a se efectua plata, in termen de maxim 30 zile de la finalizarea serviciilor contractate.
Nu se vor efectua plati in avans.

Autoritatea contractanta va achita doar contravaloarea, pe categorii de servicii efectiv
prestate si conforme cu cerintele din prezentul caiet de sarcini, respectiv pentru numarul efectiv
de evenimente organizate si pentru numarul efectiv de participanti/eveniment, cu cheltuielile
aferente.

Elaborarea ofertei financiare se va incadra in bugetul maxim estimat pentru atribuirea
contractului.

MANUELA DANIELA DUMITRESCU MATEESCU VALERIA
Manag hizitii Manager Financiar
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	M1: Autoritatea Contractată va desemna o persoană de contact care va ține legătura permanent cu reprezentanții Ofertantului. Autoritatea Contractantă va organiza, după atribuirea contractului, o întâlnire preliminară cu operatorul economic/prestatorul...
	R2: În cazul evenimentelor, numărul estimat al participanţilor poate să nu fie atins sau poate fi depăşit, afectând cheltuielile privind serviciile de catering.
	M2: Se are în vedere obținerea confirmărilor ferme cu cât mai mult timp în avans față de data evenimentului, se ia in considerare compesarea/echilibrarea la evenimentele urmatoare din cadrul contractului
	R4: Apariția necesității de adăugare a unor activități/ solicitări de informații noi, în funcție de progresul activităților.

