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CAIET DE SARCINI 
pentru atribuirea contractului de servicii de organizare întâlniri regionale corpuri 

profesionale/proceduri consultare/prezentare intrument IT&C în cadrul proiectului 
„Consolidarea cooperării dintre Ministerul Lucrărilor Publice, Dezvoltării și Administrației și 
structurile asociative ale autorităților administrației publice locale”, Cod SIPOCA 750 Cod 

MySMIS2014+ 130587 
  

1. INFORMAŢII GENERALE 
 

1.1. Beneficiar/Autoritate contractantă: Asociația Municipiilor din România, cu sediul în str. 
Matei Basarab, nr. 63, sector 3, București, cod fiscal: 11036662. 
 
1.2. Date despre beneficiar:  
Asociația Municipiilor din România, în calitate de Partener în cadrul proiectului „Consolidarea 
cooperării Ministerul Dezvoltării, Lucrărilor Publice și Administrației și structurile asociative ale 
autorităților administrației publice locale”, Cod SIPOCA 750 Cod MySMIS2014+ 130587 va primi 
finanțare in conformitate cu Ordinul de finanțare nr. 4202/02.12.2020 
 
1.3. Informații despre proiect:  

Ministerul Dezvoltării, Lucrărilor Publice și Administrației (MDLPA) implementează în calitate de 
lider de parteneriat, proiectul cu titlul „Consolidarea cooperării dintre Ministerul Dezvoltării, 
Lucrărilor Publice și Administrației și structurile asociative ale autorităților administrației publice 
locale”, cod SIPOCA 750. Proiectul se derulează în parteneriat cu Asociația Municipiilor din 
România (AMR), Asociația Comunelor din România (ACoR), Asociația Orașelor din România 
(AOR), și Uniunea Națională a Consiliilor Județene din România (UNCJR). 
  
 
  



 

 
 

 

2. OBIECTUL CONTRACTULUI 
Obiectivul specific al contractului consta în achiziționarea de servicii de organizare întâlniri 
regionale corpuri profesionale/proceduri consultare/prezentare instrument IT&C în cadrul 
proiectului, servicii de cazare, masa și transport, respectiv asigurarea mesei, organizarea pauzelor 
de cafea, închirierea sălilor pentru evenimente, precum si amenajarea acestora in scopul 
desfășurării optime a întâlnirilor de lucru (ateliere de lucru). 

 
 2.1. Serviciile solicitate 
 

Achizitionarea de servicii de organizare întâlniri regionale corpuri profesionale/proceduri 
consultare/prezentare platformă în cadrul proiectului presupune organizarea a  15 evenimente: 

 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  

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

 4 sesiuni instruire utilizare instrument IT&C cu participarea a 30 de persoane/atelier + 
4 persoane - echipa de proiect. 
 
Locațiile în care se vor desfășura evenimentele sunt Sinaia, Brașov sau Predeal. 
Locația poate fi modificată cu acordul autorității contractante. 
 
În cazul în care unul din orașele enumerate mai sus, la data stabilită pentru efectuarea atelierul 
de lucru se află în carantină ca urmare a măsurilor pentru prevenirea și combaterea efectelor 
pandemiei de COVID – 19, autoritatea contractantă poate solicita contractantului organizarea 
întâlnirii regionale într-un alt oraș decât cel nominalizat inițial. 
Toate serviciile trebuie să se desfășoare în condiții de securitate sanitare, respectiv să se asigure 
respectarea tuturor măsurilor impuse de prevederile legale în ceea ce privește prevenirea și 
combaterea efectelor pandemiei de COVID -19. 
 

2.2. Informaţii privind serviciile solicitate 
 

În cadrul prezentului contract, activitățile specifice necesare desfășurării acțiunilor vizează: 
 
2.2.1. Asigurarea serviciilor de cazare internă 

 
Cerinţe obligatorii:  hotel de minim 3 stele (***) sau echivalent, sau 4 stele, cu capacitate de 
cazare aferentă numărului de participanţi și membrii echipei de management și de implementare 



 

 
 

 

pentru fiecare tip de eveniment, cu micul dejun inclus. Participanţii vor fi cazaţi în camere - cu 
regim single, cu mic dejun inclus, care vor îndeplini următoarele condiții minime: 

− vor dispune de cameră cu baie proprie; 
− vor fi dotate cu instalaţii de aer condiţionat; 
− 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 către participanţi 
(mini-bar, room-service, servicii de spălătorie, convorbiri telefonice etc.) vor fi achitate individual, 
de fiecare participant, înainte de părăsirea locației. 
De asemenea, anularea rezervărilor va fi gratuită cu condiția anunțării cu 24 de ore înainte 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 închiriere săli, echipamente si materiale de lucru pentru 

desfăşurarea evenimentelor: 
 

Sala/sălile în care vor avea loc evenimentele trebuie să aibă capacitatea solicitată de Autoritatea 
Contractantă, astfel încât să acopere numărul maxim de participanţi estimat pentru fiecare tip 
de eveniment și să fie în cadrul unității de primire turistică unde sunt cazați participanții. 

 
Sala/sălile vor trebui să fie luminoase (lumina naturala), să fie dotate cu instalații de încălzire care 
să funcționeze la parametrii optimi pentru perioadele de iarnă, să fie dotate cu instalații de aer 
condiționat, funcționale, pentru perioadele de vară, să fie aerisite, curate, cu mobilier 
nedeteriorat și curat (mese și scaune).  
 
De asemenea, sălile trebuie să fie spaţioase, cu prezidiu vizibil din toate colţurile sălii, curate, fără 
existenţa unor bariere de comunicare (stâlpi/ziduri/pereţi în mijlocul sălii etc.), să fie dotate cu: 
videoproiector cu telecomandă și pointer, ecran de proiecție adaptat la mărimea sălilor, flipchart, 
hârtie de flipchart, markere, echipament de sonorizare, internet wifi. 
 
Nu se admite o locație situată la subsol/demisol/mansardă și fără posibilitate de lumina si aerisire 
naturală.   
 
Operatorul economic/prestatorul se va asigura de organizarea amplasamentului pentru sedinta 
(masa dreptunghiulara, U shape inchis, scaune individuale). Se va asigura apă plată/carbogazoasă 
pe masa de prezidiu și pe mesele participanților (2 x 500 ml. / persoană / zi).  
Pe masa prezidiului, Prestatorul va asigura călăreți atât suportul de plastic, cât și imprimatul de 
hârtie cu numele fiecărui vorbitor (informațiile privind numele acestora vor furnizate cu minim 
24 ore înainte de începerea evenimentului de către Autoritatea Contractantă) 



 

 
 

 

 
Operatorul economic/prestatorul se va asigura de afișarea elementelor de identitate vizuală puse 
la dispoziție de Autoritatea Contractantă, la intrare în locație, în holul și la intrarea în sălile de 
reuniune, se vor folosi săgeți, indicatoare, afișe, etc. 
 
Operatorul economic/prestatorul va asigura accesul gratuit la internet wifi pe toată durata 
desfășurării evenimentului.  
 
Operatorul economic/prestatorul va asigura la intrarea în săla  biroul de înregistrare/recepție a 
participanților, dotat cu imprimanta și a personalului aferent acestei activități și de desemnarea 
unui reprezentant din partea Operatorului pe toată durata derulării activităților asociate 
organizării evenimentelor precum și a personalului adecvat desfășurării evenimentelor (pentru 
secretariat, pentru îndrumare și orientare participanți, pentru înregistrare și primire participanți, 
precum și pentru orice altă activitate necesară desfășurării în cele mai bune condiții a 
evenimentelor).  
 
Operatorul economic/prestatorul va asigura pentru toți participanții la eveniment materiale de 
lucru, personalizate: 450 pix-uri, 450 memorie USB (stick-uri), 450 mape, respectiv pentru fiecare 
persoană în parte câte un 1 pix, 1 memorie USB și 1 mapa (cu materialele printate pentru 
eveniment având conținutul și forma solicitată de autoritatea contractantă). 
 

 
 

Material de lucru Nr.buc. Specificațiile minime impuse 
Pix (machetare, 
producție, 
ambalare și livrare) 
 

450 Pix metalic 
- finisaje cromate, Mina semi-gel- 0,7 mm, Corp color, accesorii 
argintii, Dim: 141x10 mm, Fabricat din aluminiu 
Personalizare: conform identităţii vizuale a proiectului. 
Informații minime: Sigla POCA, Logo-ul proiectului 

Mapă (machetare, 
producție, 
ambalare și livrare) 
 

450 Mapa tipar cu autoformare -350 g; 4+0; buzunar cv 
Personalizare: conform identităţii vizuale a proiectului 
Informații minime:Siglele POCA,sigla AMR, Logo-ul proiectului 
www.poca.ro  
Titlul proiectului , Formularea obligatorie despre finanțator 

Memorie USB 
(machetare, 
producție, 
ambalare și livrare) 
 

450 Caracteristici tehnice 
Capacitate min 32 GB 
Interfata USB 3.0/USB 3.1/Type C Gen 1 
Viteza citire (MB/s) min 70 
Personalizare: conform identităţii vizuale a proiectului 
Informații minime: Siglele POCA, Logo-ul proiectului 



 

 
 

 

Furnizorul se obligă să respecte întocmai caracteristicele elementelor de identitate vizuală și va 
asigura, fără costuri suplimentare, modificarea acestora, precum și a textelor (după caz: format, 
distanța între rânduri, fonturi, aliniat etc) al conceptului grafic cât și al culorilor care nu sunt în 
conformitate cu Manualul de identitate vizuală. 
Tipărirea/producția/personalizarea materialelor se va face numai după transmiterea de către 
Autoritatea Contractantă a acordului scris asupra Bunului de tipar. 
Furnizorul va prezenta spre aprobare autorității contractante, minim 2 tipuri/variante de mostre 
pentru materialele de lucru ce vor fi personalizate  
Materialele de lucru ofertate trebuie să fie din aceeași paletă de culori. 
Mostrele prezentate Autorității contractante trebuie să fie cele propuse în ofertă. 
 
Operatorul economic/prestatorul se va asigura de buna desfăşurare a serviciilor la fața locului, în 
conformitate cu solicitările Autorităţii Contractante.  
 
Operatorul economic/prestatorul se va asigura de existența  tuturor măsurilor impuse de 
prevederile legale în ceea ce privește prevenirea și combaterea efectelor pandemiei de COVID -
19.  
 
2.2.3. Asigurarea serviciilor aferente serviciilor de restaurant (pranz, cina), respectiv a 

pauzelor de cafea oferite participanților  
 

La fiecare eveniment desfășurat, în funcție de durata acestuia, operatorul economic/prestatorul 
va asigura zilnic, în medie, o pauză de lucru principală (1h – 1,5 h), denumită în continuare prânz 
și două pauze de lucru scurte (15 – 30 min), denumite în continuare pauze de cafea. De 
asemenea, operatorul economic/prestatorul va asigura și cina aferentă participanților la 
evenimente.  
 
Prânzul si cina vor fi organizate în sistem bufet suedez, ce va include minim 2 sortimente de 
supe/ciorbe, (după caz), minim 4 sortimente aperitive reci și calde, minim 3 sortimente fel 
principal (carne de pui, vită, pește), minim 3 sortimente garnitură, minim 3 sortimente salată de 
legume, minim 2 sortimente desert, minim 3 sortimente fructe, apă plată / apă carbogazoasă – 
500 ml. / persoană, pâine, băuturi răcoritoare.  
 
Pentru pauzele de cafea, prestatorul va asigura următoarele tipuri de produse în cantităţi 
suficiente pentru numărul de participanți la fiecare tip de eveniment si in functie de solicitarea 
autoritatii contractante la momentul incheierii contractului: băutură caldă (cafea/ceai) și rece 
(apă minerală și plată, băuturi răcoritoare), produse de patiserie dulce şi sărată. Pauzele de cafea 
se vor asigura într-un spaţiu adecvat, în incinta locaţiei de desfăşurare a evenimentului, cât mai 
aproape de sala unde vor avea loc lucrările acestuia; nu se admite o locație situată la 
subsol/demisol/mansardă și fără posibilitate de aerisire adecvată. 



 

 
 

 

 Prestatorul va asigura următoarele:  
• serviciile privind asigurarea și servirea mesei de prânz/cină cu acomodarea la mese, 

pentru numărul de persoane participante, astfel cum a fost menționat în prezentele 
specificații tehnice;     

• accesorii de servire pentru welcome coffee şi pauza de cafea (pahare, ceşcuţe de cafea, 
platouri, farfurii, şerveţele, tacâmuri etc.), feţe de masă și recipiente pentru păstrarea la 
cald a cafelei și apei pentru ceai;  

• accesorii de servire pentru masa de prânz/cină (pahare, platouri, farfurii, şerveţele, 
tacâmuri etc.), feţe de masă albe și recipiente pentru păstrarea la cald a preparatelor; 

• prelungitoare/alte dispozitive considerate necesare pentru buna funcționare a 
recipientelor pentru păstrarea la cald a preparatelor;  

• personal pentru a asigura serviciul (chelneri), conform necesităţilor serviciilor de masă. 
 
Orele la care vor fi livrate produsele pentru pauzele de cafea și pentru masa de prânz vor fi 
stabilite de Prestator de comun acord cu Beneficiarul, conform agendei evenimentului ce va fi 
pusă la dispoziţia acestuia de către reprezentanții Beneficiarului.  
 
Prestatorul are obligaţia de a oferi produse proaspete, în termenul de garanţie şi să asigure 
prepararea şi transportul acestora în conformitate cu toate prevederile legale în vigoare.  
 
Dovada prestării serviciilor de masă pentru prânz , cină și a serviciilor pentru pauzele de cafea (se 
va realiza pe baza listei de prezență și a Procesului verbal de recepție cantitativă și calitativă.  
 
 
Prestatorul are obligația de a vizita locul de organizare a evenimentului, cel târziu cu o zi înainte 
de desfășurarea acestuia, în vederea stabilirii unor detalii logistice pentru buna desfășurare a 
evenimentului (necesitatea utilizării unor prelungitoare, amplasarea participanților în sala de 
reuniune, amplasarea recipientelor pentru preparatele calde etc.). 
 
2.2.4. Asigurarea decontului de transport pentru participanți  
Prestatorul va asigura decontul transportului cu trenul/autobuzul, autoturismul pentru 
persoanele participante la evenimentele proiectului și care călătoresc dintr-o altă localitate față 
de localitatea în care se desfășoară evenimentului, respectiv de la locul de muncă la locul de 
desfășurare al evenimentului, dus/întors. 
 
Pentru deplasarea cu autoturismul personal/al instituției/organizației, în vederea decontării 
cheltuielilor, se va stabili numărul de km parcurși pe distanța cea mai scurtă stabilită utilizând 
exclusiv site-ul www.distanța.ro. Valoarea bonului/ bonurilor cumulate de carburant trebuie să 

http://www.distan%C8%9Ba.ro/


 

 
 

 

fie cel puțin egală cu valoarea ce va fi decontată. Formula contabilă pentru decont este 
următoarea: Nr. Km. x 2 x 7.5 / 100 x preț litru carburant - conform bonului fiscal. 
În cazul deplasării cu tren/autocar/microbuz, se va deconta contravaloarea biletelor de transport 
dus-întors din care să reiasă localitățile de plecare și de destinație și costul biletelor, 

 
Documentele justificative în baza cărora se va deconta contravaloarea cheltuielilor de transport 
sunt: 
1. Copie după buletinul participantului. 
2. Ordin de deplasare în original semnat de institutia reprezentată în care se precizează durata 
deplasarii  persoanei respective. Pentru cazurile în care participanții vor dori o delegație pentru 
instituția la care sunt angajați, va fi nevoie să aibă la ei două delegații originale. Una va rămâne 
la dosarul pentru decontare, iar cealaltă o vor putea păstra. 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 în original: 
3.1 În cazul deplasării cu autoturismul personal se vor prezenta: 

- bonurile fiscale de combustibil în original emise în perioada de organizare a 
evenimentului. Pe bonul de carburant se va înscrie codul de înregistrare fiscală (CIF) al 
operatorului economic;  pe spatele bonurile se va menționa numărul mașinii cu care s-a 
efectuat deplasarea, semnătura și numele persoanei delegate; aceste documente trebuie 
prezentate pentru drumul dus, cât și pentru cel de întors.  

- copie a certificatului de înmatriculare/talon pentru autoturismul cu care s-a efectuat 
deplasarea și pentru care se solicită decontul. 

3.2. În cazul deplasării cu tren/autocar/microbuz se vor prezenta: 
 -        biletele de transport dus-întors în original din perioada de organizare a evenimentului din 
care să reiasă localitățile de plecare și de destinație și costul biletelor. Pentru deplasarea cu 
trenul, participantul va primi contravaloarea tarifului clasei a II a pe distanțe de până la 300 km 
și tarifului clasei I pe distanțe mai mari de 300 km. 
4.    Contul IBAN în care se va vira contravaloarea transportului pentru participanții ce solicită 
decontul. 
 
 Plata decontului cheltuielilor de transport la eveniment, se va face prin transfer bancar, în 
maxim 15 zile lucrătoare de la finalizarea evenimentului. 
 
 2.2.5 Asigurarea secretariatului tehnic 
 Prestatorul va pune la dispoziție personalul tehnic necesar care să asigure serviciile de 
supervizare pe parcursul evenimentului, supravegherea și buna funcționare a echipamentelor 
instalate și înregistrarea participanților. De asemenea, se va organiza la intrarea în sală un spaţiu 
adecvat pentru primirea, înregistrarea participanţilor, predarea ecusonului și a materialelor de 



 

 
 

 

lucru. Ecusonul va avea inscripționat numele participantului și dacă este cazul alte date indicate 
de autoritatea contractantă. Reprezentanții Prestatorului vor fi prezenți la intrarea în sala de 
desfășurare a evenimentului pentru înregistrarea participanților pe lista de prezență, pentru 
informarea și îndrumarea acestora, obținând de la fiecare participant la eveniment semnătura 
de prezență.   
 Lista de prezență, completată corespunzător, cu semnăturile tuturor participanților, va fi 
înaintată beneficiarului, în original, la finalizarea evenimentului.  Prestatorul este pe deplin 
responsabil pentru întocmirea listelor de prezență, obținerea tuturor semnăturilor de prezență 
și de predarea listelor completate corespunzător cu semnăturile tuturor participanților, aceasta 
reprezentând o condiție pentru efectuarea plății.  
 
De asemenea, Prestatorul va asigura dispunerea de indicatoare direcționale, se vor expune afişe 
care conţin date referitoare la eveniment si călăreți, la solicitarea beneficiarului, pentru 
participanții la evenimente.  
Beneficiarul contractului va delega un reprezentant pentru semnarea procesului verbal pentru 
serviciile prestate şi va transmite în timp util prestatorului datele privind participanţii invitaţi.  
 
De asemenea, la solicitarea beneficiarului, prestatorul va asigura realizarea a cel puțin 20 de 
fotografii/eveniment, în format electronic, de o calitate şi o rezoluţie optime, care să poată fi 
ulterior folosite în materiale de promovare realizate de Beneficiar.  
Fotografiile rămân în proprietatea Beneficiarului, Prestatorul neavând dreptul de a le utiliza. 
 
3. ACTIVITĂȚI ÎN CADRUL CONTRACTULUI DE SERVICII 

 
Organizarea și derularea evenimentelor dedicate personalului din cadrul autorităților publice 
locale – municipii;  
Număr 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 
 
Numărul estimat de participanți per eveniment: 30 participanți/atelier de lucru și 
                                                                                 4 persoane (echipa de proiect) 
Perioada de desfășurare și durata unui eveniment: 2 zile 
Durata serviciilor de cazare:  -2 nopți pentru 30 participanți/eveniment 

-3 nopți pentru 4 persoane (echipa de proiect)/eveniment 



 

 
 

 

Locațiile unde se vor desfășura atelierele de lucru: Sinaia sau Brașov sau Predeal 
 
Activităţile specifice necesare desfăşurării acţiunilor per eveniment 

a) închirierea unei săli, pe parcursul a 2 zile,  cu o capacitate adecvata pentru numarul de 
participanti estimat (mobilier modular, amplasabil în funcţie de necesităţi) care să 
respecte informațiile prevăzute la punctul 2.2.2;  

b) asigurarea serviciilor aferente pauzelor de cafea (4/eveniment), pranz( 2/eveniment și 
cină 2/eveniment) prevăzute la punctul 2.2.3; 
C) asigurarea serviciilor cazare internă prevăzute la punctul 2.2.1. pentru participanți și 

membrii echipei de proiect (2 nopți în camere single cu mic dejun inclus pentru 
aproximativ 30 persoane/eveniment și 3 nopți în camere single cu mic dejun inclus 
pentru 4 persoane – echipa de proiect/eveniment). Cazarea se va efectua în locația 
care va găzdui evenimentul. 
 

4. RISCURI ȘI MĂSURI DE REMEDIERE 

R1: Apariția unor eventuale dificultăți de colaborare și comunicare între diferiți factori interesați 
și anume: Contractant, Autoritate Contractantă (inclusiv echipa de proiect) și Ofertant. 

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 câştigător, pentru a 
explica şi discuta în detaliu cerinţele specifice referitoare la derularea contractului. 

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 
R3: Datele și informațiile necesare desfășurării serviciilor comunicate de către Autoritatea 
Contractantă nu sunt suficiente, din punct de vedere al ofertantului, pentru îndeplinirea 
cerințelor solicitate prin Caietul de Sarcini; 

M3: Ofertantul va avea capacitatea, la nevoie, să completeze echipa de proiect cu specialiști, 
experți cheie și/sau non-cheie, care vor contribui la obținerea datelor și informațiilor necesare 
pentru buna desfășurare a contractului. 

R4: Apariția necesității de adăugare a unor activități/ solicitări de informații noi, în funcție de 
progresul activităților. 
M4: În planificarea activităților și a resurselor se va lua în considerare alocarea unei perioade 
mai mari de timp decât estimat inițial, pentru fiecare sarcină, pentru situațiile neprevăzute. 

 



 

 
 

 

5.  Managementul/ Gestionarea contractului și activități de raportare  

5.1 Informații despre modalitatea în care se asigură managementul contractului.  

a. Organizarea întâlnirii de demarare a activităților în contract, pentru obținerea asigurării 
că beneficiarul și prestatorul au aceeași perspectivă asupra activităților și rezultatelor din 
contract  

b. Organizarea întâlnirilor de lucru, de monitorizare a progresului activităților și de analiză a 
rezultatelor intermediare, corespunzătoare fiecărei etape din contract/pachet de 
activități sau activitate din contract, după caz 

c. Coordonarea resurselor și activităților de către fiecare parte contractantă separat și 
împreună 

d. Distribuirea informațiilor privind rezultatele/ documentele intermediare și finale 
factorilor interesați relevanți identificați în caietul de sarcini și în propunerea tehnică 

 

 

5.2 Entitatea responsabilă 

 Autoritatea Contractantă poate decide să anuleze achiziția serviciilor care fac obiectul 
contractului, în orice moment înainte de semnarea acestuia. Decizia de anulare nu obligă 
Autoritatea Contractantă și/sau Beneficiarul la costuri față de operatorii economici participanți.  

Structura de management  

 Autoritatea Contractantă va fi responsabilă cu avizarea spre aprobare a tuturor 
documentelor elaborate în cadrul  contractului, în funcţie de specificul activităţilor pe care le 
desfăşoară. 

 Orice decizie asupra modului de derulare şi implementare a activităţilor contractului va fi 
luată de comun acord cu Managerul de proiect și echipa de implementare a proiectului. 

 

5.3 Prestatorul 

 Prestatorul este entitatea care va presta serviciile descrise în prezentul caiet de sarcini, 
asigurând un standard de calitate ridicat. Prestatorul este responsabil pentru execuţia la timp a 
tuturor activităţilor prevăzute şi pentru obţinerea rezultatelor stabilite prin Caietul de sarcini și 
va gestiona toate aspectele administrative şi organizaţionale pentru realizarea serviciilor 
descrise, respectând şi aplicând cele mai bune practici în domeniu.   

 Furnizarea de informaţii, date şi obţinerea în timp util a oricăror comentarii / constatări 
cu privire la documentele produse sunt cruciale pentru implementarea în timp şi cu succes a 
proiectului.  



 

 
 

 

 Prestatorul va gestiona toate aspectele administrative şi organizaţionale pentru realizarea 
serviciilor descrise în prezentul caiet de sarcini.   

 Prestatorul este responsabil de prestarea la timp a obligaţiilor asumate prin ofertă şi de 
calitatea tuturor cerinţelor stabilite în documentaţia de atribuire, respectând şi aplicând cele mai 
bune practici în domeniu. 

 Prestatorul va informa de urgenţă Beneficiarul despre orice eveniment sau circumstanţe 
ce pot împiedica îndeplinirea la timp şi cu eficienţă a obiectului achiziţiei. 

 Prestatorul va asigura personal calificat corespunzător pentru a duce la bun sfârşit 
sarcinile cerute în documentaţia de atribuire. Prestatorul va desemna un responsabil care va fi 
persoana de contact a Beneficiarului. 

 Toate datele, rapoartele, materialele achiziţionate, realizate sau pregătite de către 
Prestator pe durata contractului vor fi confidenţiale şi proprietatea absolută a Autorităţii 
Contractante. 

 Toate activităţile vor fi realizate cu avizarea/ aprobarea Beneficiarului. 

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

 Pe toată perioada de derulare a contractului, acesta va respecta următoarele principii 
profesionale şi de performanţă: 

• va demonstra beneficiarului că deţine competentele profesionale şi legale asumării calităţii de 
furnizor al serviciilor contractate. 

• prin semnarea contractului de servicii, recunoaşte atât importanța  serviciilor pe care trebuie 
să le presteze, cât şi constrângerile financiare, materiale, de personal şi pe cele legate de 
termenele de realizare a contractului.  

• va acţiona pe baza standardelor profesionale, de competenţă şi de calitate care vor asigura 
îndeplinirea obiectivelor contractului la termen şi în limita fondurilor alocate.  

• în cadrul proiectului va fi asistat de beneficiar pentru a nu se produce întârzieri sau abateri de 
la cerinţele contractului. 

• va acţiona pro-activ în ceea ce priveşte îndeplinirea obiectivelor contractului, aceasta 
însemnând următoarele: 

   - să înţeleagă cerinţele contractului, graficul de desfăşurare a activităţilor şi să-şi formuleze 
serviciile potrivit concepţiei stabilite în caietul de sarcini; 

   - să asigure nivelul necesar de transparenţă a activităţii şi să lanseze, în timp util, 
atenţionări către beneficiar sau către orice altă parte terţă implicată în contract, asupra oricărui 
element care poate să pună în pericol îndeplinirea/elaborarea la timp şi corespunzătoare a unei 
activităţi; 



 

 
 

 

    - să se adapteze la modificările legal efectuate în contractul în care este implicat; 

    -  să asigure transmiterea la timp, corectă şi completă, a documentelor şi informaţiilor, 
lăsând beneficiarului un timp suficient de răspuns şi pentru a lua măsurile necesare; 

    - să obţină, din timp, din partea beneficiarului, toate informaţiile suplimentare necesare 
pentru realizarea activităţilor; 

    - să emită Raportul de activitate, în care informaţiile furnizate să fie complete, precise, 
clare, exacte şi fără ambiguităţi, cu atenţie la detalii şi accesibile; 

    -  să aleagă, de fiecare dată, soluţia care răspunde cel mai bine intereselor beneficiarului; 

  -  să asigure alocarea de resurse umane cu înaltă calificare, cunoscătoare ale tipului de 
sarcini primite şi să se asigure în permanenţă de disponibilitatea resurselor necesare. 

Toate documentele realizate în cadrul proiectului sunt proprietatea exclusivă a Beneficiarului şi 
nu pot fi utilizate de către Prestator şi/sau terţi. 

Sprijinul acordat de către Autoritatea Contractantă  

 Beneficiarul serviciilor va furniza Prestatorului/ operatorului economic câştigător al contractului 
toate informaţiile şi/sau documentele considerate necesare pentru buna desfăşurare a 
evenimentului major, într-un timp cât mai scurt posibil.  

 Expet/experții prestatorului 

Resursele umane minim necesare pentru implementarea activităţilor prezentului contract: 

Coordonator proiect/ eveniment  

Responsabilități: 

• Asigură managementul proiectului; 

• Asigură comunicarea directă cu Autoritatea Contractantă şi va monitoriza întreaga derulare a 
contractului şi a cerinţelor prevăzute în cadrul acestuia; 

• Este responsabil pentru livrabile și calitatea rezultatelor obținute ca urmare a implementării 
contractului; 

Calificare educațională: studii superioare absolvite cu diplomă de licență sau echivalent. 

Experiență profesională: a participat in calitate de coordonator proiect la realizarea a minim 2 
evenimente cu cel puțin 30 de participanți/eveniment. 

CV-ul acestuia trebuie inclus în propunerea tehnică. 

Demonstrarea cerinţelor de pregătire se va realiza în baza următoarelor documente (care se 
vor include în cadrul ofertelor): 



 

 
 

 

- CV-urile persoanelor propuse - din CV-uri trebuie să rezulte îndeplinirea tuturor cerinţelor 
privind experienţa profesională (ştampilat şi semnat de reprezentantul legal al ofertantului 
participant la procedura de atribuire şi de expertul propus). 

- documente suport pentru demonstrarea cerinţelor - de exemplu, dar fără a se limita la: 
referințe/ recomandări emise din partea angajatorilor sau a instituțiilor care au beneficiat de 
serviciile experților, copie contract/ extras din contract de muncă/ colaborare din care sa rezulte 
experiența profesională etc. 

- declaraţie de disponibilitate pentru experţii propuşi pentru perioada de implementare. 
CV-ul trebuie să fie suficient de detaliat astfel încât să rezulte cel puţin îndeplinirea cerinţelor 
solicitate fiecărui expert. 

5.4 Monitorizarea contractului: 

 Pentru măsurarea progresului activităților din contract prin raportare la contract se 
utilizează informațiile din caietului de sarcini, propunerea tehnică și din propunerea financiară și 
clauzele contractuale privind modalitatea de plată. Se va constata conformitatea prin acceptarea 
rezultatelor/documentelor parțiale și finale, pe baza criteriilor predefinite, incluse în contract și 
a deviațiilor pozitive sau negative de la cerințele incluse în contract. 

 5.5 Controlul 

 Controlul implică identificarea acțiunilor corective pentru abordarea abaterilor de la 
contract constatate. Pe parcursul derulării contractului, autoritatea contractantă verifică la 
intervale stabilite și comunicate prin caietul de sarcini dacă toate activitățile planificate au fost 
realizate conform cerințelor și că rezultatele au fost livrate și acceptate. Autoritatea contractantă 
trebuie să se asigure pe toată perioada derulării contractului și nu doar la finalizarea/ terminarea 
acestuia că activitățile planificate au fost realizate, cerințele stabilite au fost îndeplinite, că 
rezultatele/ livrabilele parțiale au fost acceptate de către factorii interesați relevanți. 

 

 5.6  Rapoarte/ documente solicitate de la contractant: 

 Raport de activitate 

Prestatorul va furniza un Raport de activitate pentru fiecare eveniment în parte. 

Raportul va înregistra detalii de natură tehnică, financiară şi administrativă despre 
implementarea proiectului.  

Raportul va fi transmis de prestator în termen de maxim 7 zile lucrătoare după finalizarea 
activităţilor din cadrul evenimentului. 

Raportul trebuie să cuprindă o parte narativă şi o secţiune financiară. Secţiunea financiară trebuie 
să conţină detalii privind costurile pe tipuri de cheltuieli și documentele justificative pentru 
verificarea cheltuielilor. 



 

 
 

 

Raportul de activitate întocmit pentru fiecare eveniment în parte, trebuie să conţină 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 Contractantă în termen de maxim 5 zile 
lucrătoare de la primire. 

6. Modul De Prezentare A Propunerii Tehnice 

 Propunerea tehnică va fi întocmita cu următoarele informaţii: 

1. Descrierea activităţilor pe care Prestatorul înţelege să le presteze. 

2. Organizare şi metodologie 

a) Resurse umane - Descrierea aportului ofertantului, în termeni de resurse umane 
specializate, definirea atribuţiilor şi responsabilităţilor acestora, pentru ducerea la îndeplinire în 
cele mai bune condiţii a activităţilor şi obţinerea rezultatelor aşteptate. Operatorul 
economic/prestatorul va asigura personalul adecvat, cât şi echipamentele necesare pentru 
derularea eficientă a tuturor activităţilor stipulate în contract şi pentru realizarea, în final, a 
obiectivelor generale şi specifice ale proiectului din punct de vedere al termenelor, costurilor şi 
calităţii. 

Resursele umane minime necesare pentru implementarea activităţilor prezentului contract se 
regăsesc prezentate la capitolul 5.3. Expertii. 

b) Logistică - Descrierea facilităţilor suport (resurse tehnice, informatice) pe care ofertantul le 
pune la dispoziţie în scopul susţinerii îndeplinirii contractului.  

Propunerea tehnică trebuie să reflecte modul în care ofertantul înţelege să îndeplinească în 
integralitatea lor cerinţele prevăzute în caietul de sarcini. 

Propunerea tehnică va fi prezentată astfel încât să se asigure posibilitatea verificării conformităţii 
acesteia cu cerinţele minime obligatorii prevăzute în Caietul de sarcini.  

Neregăsirea cerinţelor minime prezentate în caietul de sarcini în ofertă va atrage după sine 
declararea ofertei ca fiind neconformă. Dacă în urma verificărilor din etapa de evaluare a 
ofertelor se constată că 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 
implicat 

Document justificativ 
depus pentru a face 
dovada experientei 
specifice 

Contracte de servicii in 
cadrul carora a avut 
responsabilitati cu 
privire la organizarea 

Responsabilitate 



 

 
 

 

de evenimente 
1. Nume, 

prenume 
Fisa Revisal, 
recomandare din 
partea....,etc 

Se precizeaza in clar 
contractul nr.../data, 
incheiat cu......(nume 
beneficiar) 
 

Se precizeaza in 
clar tipul de 
servicii prestate 

2. ..    
3. ..    

 
 
Oferta este considerata neconformă dacă nu satisface în mod corespunzator cerințele caietului 
de sarcini.  
Nota:  
a. Orice necorelare, omisiune ori neconformitate constatata în privinta documentelor ofertei, în 
raport cu caietul de sarcini ori prevederile legislatiei în vigoare poate conduce la respingerea 
ofertei. 
b.În 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 
sarcini 

Mod de indeplinire 
( descriere etape de lucru) 

Personal implicat (nume 
persoana/e, date de contact 

 ( telefon,email) responsabilitati 
   

 Necesităţile legate de asigurarea personalului specializat, a echipamentelor, bunurilor şi 
serviciilor în legătură cu realizarea activităţilor din contract, suportului logistic pentru 
îndeplinirea cu succes a sarcinilor asumate, revin în exclusivitate în sarcina prestatorului de 
servicii. 
  
Criteriu de atribuire: cel mai bun raport calitate-preț 
 

Factori de evaluare  Punctaj maxim Pondere  

Componentă financiară PF = 85 puncte 85% 



 

 
 

 

Prețul ofertei (propunerea financiară fără TVA) PF =   85 puncte 85% 

Componentă tehnică PT = 15 puncte 15% 

Abordarea propusă pentru implementarea contractului 
(se va analiza informația furnizată din propunere 
tehnică) 

PT= 15 puncte 

 

15% 

Total  P (total) = 100 
puncte 

100% 

 
Algoritm de calcul  

Stabilirea ofertei câștigătoare se va realiza prin aplicarea algoritmului de calcul prezentat în 
continuare. 

1.Punctaj maxim financiar (PF) = 85 puncte 

Punctajul financiar se acordă după cum urmează: 

Punctaj financiar = Prețminim / Prețofertă x 85, unde: 

• Prețminim este prețul cel mai scăzut dintre ofertele considerate admisibile și conforme din 
punct de vedere tehnic și i se va acorda maximul de puncte, respectiv 85 de puncte; 

• Prețofertă este prețul ofertei evaluate.  

 

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

2.Punctaj maxim tehnic (PT)= 15 Puncte 

Punctajul tehnic se acordă pentru – Abordarea propusă pentru implementarea contractului (se 
va analiza informația furnizată în Formularul de propunere tehnică) - maximum 15 de puncte 

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

Abordarea propusă pentru implementarea contractului  

Descriere factor Calificative Punctaj 
acordat 

Abordarea propusă se bazează în mare măsură pe o serie de 
metodologii, metode şi/sau instrumente testate, recunoscute şi 
care demonstrează o foarte bună înţelegere a contextului, 
respectiv a particularităţii sarcinilor stabilite în caietul de sarcini, în 

foarte bine 15,00 

 



 

 
 

 

corelaţie cu aspectele-cheie, precum şi cu riscurile şi ipotezele 
identificate 

 

 

Abordarea propusă se bazează parţial pe metodologii, metode 
şi/sau instrumente testate, recunoscute şi care demonstrează 
înţelegerea contextului, respectiv a particularităţii sarcinilor 
stabilite în caietul de sarcini, în corelaţie cu aspectele-cheie, 
precum şi cu riscurile şi ipotezele identificate 

bine 10,00 

 

 

 

Abordarea propusă nu are la bază metodologii, metode şi/sau 
instrumente testate, recunoscute şi arată o înţelegere limitată a 
contextului, respectiv a particularităţii sarcinilor stabilite în caietul 
de sarcini 

 acceptabil 5,00 

 

 

 

Notă: În acordarea calificativelor și punctajelor de mai sus se va avea în vedere modul în care, în 
cadrul propunerii tehnice, ofertantul demonstrează: 

  - înțelegerea relației dintre obiectivele ce trebuie atinse - serviciile solicitate și rezultatele 
ce urmează a fi obținute în contextul descris în Caietul de sarcini și cu ipotezele și riscurile asociate 
contractului; 

 - abordarea propusă și metodologia prezentată pentru realizarea activităților din Caietul 
de sarcini se bazează pe o serie de metodologii, metode şi/sau instrumente testate/ recunoscute 
(metodologii, metode şi/sau instrumente testate – au fost utilizate în cadrul altor contracte; 
metodologii, metode şi/sau instrumente testate recunoscute – sunt prezentate în literatura de 
specialitate); 

  - abordarea propusă și metodologia prezentată sunt adaptate la specificul Contractului; 

 - optimizarea resurselor, ca o consecință directă a faptului că activitățile din cadrul 
contractului, intervalele de timp și succesiunea activităților privind asigurarea și controlul calității 
sunt definite corespunzător îndeplinirii contractului.  

  - aplicabilitate în implementare, respectiv nivelul și modalitatea de implicare și colaborare 
a unităților/serviciilor suport din cadrul organizației prestatorului sau a subcontractorilor sau 
unităților de primire turistică precum și a personalului cheie în managementul Contractului, dar 
și  modul de asigurare a suportului logistic. 

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

Punctaj maxim total = 100 Puncte 



 

 
 

 

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

Punctaj final = Punctaj financiar (PF) + Punctaj Tehnic (PT) 

Oferta cu punctajul cel mai mare va fi considerată oferta câștigătoare. 

În cazul în care două sau mai multe oferte sunt clasate pe primul loc, cu punctaje egale, 
departajarea se va face având în vedere punctajul obţinut la factorii de evaluare în ordinea 
descrescătoare a ponderilor acestora. În situația în care egalitatea se menține, autoritatea 
contractantă are dreptul să solicite noi propuneri financiare, şi oferta câștigătoare va fi 
desemnată cea cu propunerea financiară cea mai mică. 
 
7. Modul de prezentare a propunerii financiare 

Ofertantul va completa Formularul nr. 2 și anexa cu prețuri în lei, cu și fără TVA. 
 

7.1 Facturare si Plata  
 După fiecare eveniment, prestatorul va prezenta raportul de activitate asupra 
evenimentului desfăşurat, iar după aprobarea acestuia de către Autoritatea Contractantă, 
urmează  a se efectua plata, in termen de maxim 30 zile de la finalizarea serviciilor contractate. 
Nu se vor efectua plăți in avans. 
 Autoritatea contractantă va achita doar contravaloarea, pe categorii de servicii efectiv 
prestate si conforme cu cerinţele din prezentul caiet de sarcini, respectiv pentru numărul efectiv 
de evenimente organizate și pentru numărul efectiv de participanți/eveniment, cu cheltuielile 
aferente. 
 

 Elaborarea ofertei financiare se va încadra în bugetul maxim estimat pentru atribuirea 
contractului. 

 

 

 
MANUELA DANIELA DUMITRESCU    MATEESCU VALERIA 
         Manager Achiziții      Manager Financiar 
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	R2: În cazul evenimentelor, numărul estimat al participanţilor poate să nu fie atins sau poate fi depăşit, afectând cheltuielile privind serviciile de catering.
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