SECTIUNEA Il - CAIET DE SARCINI

servicii de organizare conferinta deschidere proiect
LJNTELLIGENCE in serviciul cetatenilor”
MySMIS 129865/SIPOCA 747
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Axa prioritara 1 Administratie publica si sistem judiciar eficiente
Obiectivul specific 1.2. Dezvoltarea si implementare de politici i instrumente
unitare si moderne de management al resurselor umane

1. INFORMATII GENERALE
Descrierea contextului general si descrierea proiectului:

Obiectivul general al proiectului il constituie dezvoltarea si implementarea de
politici si instrumente unitare si moderne de management al resurselor umane.

2. OBIECTUL CONTRACTULUI
2.1. Serviciile solicitate constau in organizarea si desfasurarea conferintei de
deschidere/lansare proiect.

2.2. Organizarea unui eveniment public prin intermediul caruia va fi
promovat proiectul

Ofertantul va fi responsabil de organizarea evenimentului de promovare a
proiectului, respectiv conferinta de deschidere/lansare a proiectului.

Durata evenimentului: 2 zile, respectiv 2 nopti cazare.

Numarul estimat de participanti: 200 persoane.

Intervalul de desfasurare a evenimentului: octombrie - noiembrie 2019.

Agenda evenimentului va fi furnizata de autoritatea contractanta ofertantului desemnat
castigator.

Locul de desfasurare a evenimentului: Poiana Brasov.

Ofertantul castigator va propune minim 2 variante de perioade in intervalul solicitat,
decizia privind perioada de desfasurare a evenimentului va apartine autoritatii
contractante.

2.3. Activitatile specifice necesare desfasurarii serviciilor solicitate vizeaza:
2.3.1. Asigurarea serviciilor de cazare

Serviciile de cazare vor fi asigurate in regim de hotel minim 3 stele, camera
single/duble, eventual camere care intra in componenta unui apartament, cu baie
individuala, pentru o durata de 2 (doua) nopti, pentru 200 persoane, {inand seama de
prevederile H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul
deplasarii in interesul serviciului.

Dupa confirmarea participantilor, autoritatea contractanta va intocmi diagrama de
cazare care se va aviza de catre unitatea de cazare.

Oferta va include toate costurile aferente cazarii (de ex. taxa de statiune etc.).

2.3.2. inchiriere sala/sali

Sala principala propusa pentru eveniment trebuie sa fie localizata in incinta
unitatii hoteliere. Sala va avea un numar de locuri corespunzator numarului de persoane
preconizat pentru eveniment.
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Sala nu trebuie sa aiba stalpi interiori/alte elemente care pot ingusta/limita
vizibilitatea directa intre participanti. Sala va avea un spatiu destinat
prezidiului/vorbitorilor, vizibil din toate colfurile salii. Se va asigura la intrarea in sala, un
spatiu special destinat inregistrarii participantilor, distribuirii de materiale si garderobei,
iar in apropiere va dispune de grup sanitar.

La locul de desfasurare a evenimentului se vor posta roll-up-uri care contin
informatii despre proiect, pentru a se asigura vizibilitatea proiectelor finantate prin
POCA.

Dotarile minime ale salii: instalatie de climatizare functionala si silentioasa, acces
internet wireless, mobilier modular (in perfecta stare de functionare, amplasabil in functie de
necesitatile evenimentului), instalatie de iluminat functionala, care sa asigure vizibilitatea
optima pe intreaga suprafata a salii, echipamente audio (instalatie sonorizare, microfoane
fixe si mobile). Sala trebuie sa fie izolata din punct de vedere fonic, astfel incat derularea
evenimentului sa nu fie perturbata de eventuale zgomote exterioare salii.

Pentru implementarea activitatilor evenimentului sunt necesare si 2 (doua) sali
secundare, avand capacitatea minima de 60-70 persoane/sala, avand aceleasi facilitati
ca si sala principala. Se poate accepta si varianta de compartimentare in 3 (trei) spatii
dedicate a salii principale.

2.3.3.Asigurarea serviciilor aferente catering-ului, respectiv micului dejun,
pranzului, cinei si coffee break-ului oferit participantilor

Catering-ul se va asigura intr-un spatiu adecvat, separat de sala, in cladirea
unde se desfasoara evenimentul sau cat mai aproape de sala in care are loc acesta.

Micul dejun
Micul dejun va fi organizat in sistem bufet suedez potrivit standardului unitatji
hoteliere.

Pauza de cafea

Pentru pauza de cafea, prestatorul (ofertantul castigator) va asigura urmatoarele
tipuri de produse in cantitati suficiente pentru numarul de participanti la eveniment in
functie de solicitarea autoritatii contractante, dupa caz: bautura calda (cafea/ceai,
inclusiv lapte pentru cafea si zahar) si rece (apa platd/minerald, bauturi racoritoare), produse
dulci si sarate (cel putin 4 sortimente) si fructe. Sortimentele finale se decid impreuna cu
autoritatea contractanta inaintea evenimentului.

Pauzele de cafea se vor asigura intr-un spatiu adecvat, in incinta locatiei de
desfasurare a evenimentului, cat mai aproape de sala unde vor avea loc lucrarile
acestuia.

Pranzul/pauza de lucru
Pranzul va fi organizat in sistem bufet suedez, ce va include minim 2 sortimente
de: supe/ciorbe, salate aperitiv, fel principal, garnitura, salata, desert, precum si apa
minerala si plata, bauturi racoritoare, cafea. Suplimentar, prestatorul va prezenta minim
un sortiment de meniu vegetarian sau de post.
Tnainte de eveniment, ofertantul castigator va prezenta 3 variante de meniu
pentru pranz (cu toate sortimentele de mai sus incluse), la un cost similar, in vederea
aprobarii meniului final.

Cina/pauza de lucru

Cina va fi organizata in sistem bufet suedez, ce va include minim 2 sortimente
de: salate aperitiv, fel principal, garnitura, salata, desert, precum si apa minerala si
plata, bauturi racoritoare, cafea.

Suplimentar, prestatorul va prezenta minim un sortiment de meniu vegetarian
sau de post.
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Tnainte de eveniment, ofertantul castigitor va prezenta 3 variante de meniu
pentru cina (cu toate sortimentele de mai sus incluse), la un cost similar, in vederea
aprobarii meniului final.

Cina poate fi servita intr-o locatie din imediata vecinatate a hotelului in care se
asigura cazarea (dupa caz).

Asigurarea suportului logistic gi tehnic pentru derularea conferintelor
Ofertantul va desfasura urmatoarele activitati specifice:
- asigurarea echipamentului video pentru prezentarea materialelor (video-proiector,
ecran de proiectie) pe parcursul conferintei. Totodata, va fi asigurata prezenta unei
persoane de specialitate Tn domeniul instalatiilor audio-video pentru a putea gestiona
utilizarea acestor instrumente;
- asigurarea instalatiei de sonorizare in toate spatiile dedicate (salile de lucru si salile
in care se va servi masa);
- asigurarea unui secretariat tehnic al evenimentului, respectiv echipamente de
birotica si consumabile necesare pregatirii unor documente de ultima ora si eventual
modificarii documentelor pentru eveniment (laptop, imprimanta, copiator, hartie etc.);
- asigurarea vizibilitatii evenimentului: roll-up-uri, sageti indicatoare etc.;
- aranjarea salii in stil teatru, de o maniera care sa asigure confortul participantilor
la eveniment, precum si 0 buna vizibilitate a proiectjilor ce se vor realiza;
- asigurarea vizibilitatji prezidiului pentru toti participantii;
- furnizarea si distribuirea materialelor promotionale;
- distribuirea documentelor catre participanti;
- asigurarea serviciilor de catering pentru pauzele de lucru (cate doua pauze pe
Zi/conferinta si pauza pentru masa de pranz/cina).

2.4. Elaborarea de materiale promotionale prin care sa fie promovate
activitatile si obiectivele proiectului

Pentru conferinia de deschidere/lansare a proiectului, ofertantul va pregati si va
preda urmatoarele materiale promotionale:
- Mapa cu buzunar - 210 bucati
- Pix metalic - 210 bucatj
- Bloc-notes - 210 bucati

- Brosura prezentare proiect - 210 bucati
- Roll-up - 2 bucati.

Ofertantul va realiza urmatoarele activitati:

e Va furniza servicii de publicitate ,BTL below the line” conform indicatiilor
autoritatii contractante, respectiv servicii de tiparire/inscriptionare si distribuire materiale
promotionale si publicitare;

e Va realiza pachetul de materiale imprimate cu elemente de identitate vizuala
in conformitate cu Manualul de identitate vizuala POCA  2014-2020, aflat la
adresa: http://poca.ro/implementare-proiecte/manual-de-_identitate-vizuala-poca- 2014-
2020/;

e Va realiza/inscriptiona obiectele si materialele promotionale conform
cerintelor caietului de sarcini si avand in vedere urmatoarele:

v Va primi de la autoritatea contractanta informatiile necesare pentru
inscriptionarea materialelor promotionale;

v Va realiza si va preda un esantion al materialelor promotionale pe
baza caracteristicilor specificate in prezentul caiet de sarcini, in vederea obtinerii
bunului de tipar de la autoritatea contractanta;
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v Va obtine bunul de tipar de la autoritatea contractanta. In cazul in care
autoritatea contractanta nu acorda bunul de tipar, ofertantul trebuie sa refaca esantionul
de materiale promotionale in conformitate cu observatiile autoritatii contractante;
v Dupa obtinerea bunului de tipar, ofertantul va preda materialele
promotionale aferente conferintei de deschidere/lansare;
v In cazul in care autoritatea contractanta are observatii, ofertantul va
remedia neconformitatile intr-un termen de maxim 3 zile lucratoare de la notificare;
v' Va distribui pachetele promotionale tuturor participantilor la momentul
Tnregistrarii acestora la conferinta.
Autoritatea contractanta va derula urmatoarele activitaf:
Va pune la dispozitia ofertantului informatiile necesare pentru inscriptionarea
materialelor;
Va acorda bunul de tipar, ca urmare a prezentarii esantionului de materiale
promotionale de catre ofertantul declarat castigator;
Va receptiona materialele promotionale si va realiza receptia calitativa si

cantitativa a acestora;

Va efectua plata in baza documentelor justificative.

Nr
crt

Produs

Unitate de
masura

Cantitate

Caracteristici

Mapa cu
buzunar

bucata

210

Format deschis: A3+

Format inchis: A4+

Mapa stantata cu buzunar integrat
Big dublu

Imprimare o fata policromie

Suport: carton dublu cretat 350 glm2
Finisare: plastifiata lucios 1+4

Pix metalic

bucata

210

Pix metalic cu corp rotund alb, inscriptionat,
cu mecanism automat, clips si pasta albastra
Mina pix 0,7 mm

Personalizare prin tampografie, color

Bloc-notes

bucata

210

Dimensiuni: A5

Minim 50 file + coperti

Spira metalica dubla amplasata pe latura
orizontala sus

Liniatura tip dictando

Hartie interior: 80g/mp

Coperti plastifiate: min. 200g/mp

Imprimare policromie fata-verso

Brogura
prezentar
e proiect

bucata

210

Format inchis A5, format deschis A4

Suport imprimare: carton dublu cretat 150
gr/mp

Imprimare: 4+4 culori

Finisare: 3 biguri

Imprimare policromie fata-verso
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5. | Roll-up bucata 2 Dimensiuni: Tnél’;ime: 2 m; latime: 0,8 m
Panoul va fi executat din material plastic
polipropilena (rezistent umiditate/UV)
Imprimare policromie, o fata
Mecanism de extindere si fixare
Husa transport si depozitare
Garantie minim 2 ani

Conditii de livrare si garantie:

Ofertantul are obligatia de a garanta ca toate obiectele si materialele furnizate
prin contract sunt noi si sigilate. Nu se accepta produse second-hand sau refurbished.

Autoritatea contractanta are dreptul de a notifica imediat ofertantul, in scris, cu
privire la orice plangere sau reclamatie referitoare la produsele livrate.

La primirea unei astfel de notificari, ofertantul are obligatia de a remedia
defectiunea sau de a inlocui produsul in termen de 3 zile lucratoare de la ingtiintare,
fara costuri suplimentare pentru autoritatea contractanta.

Daca ofertantul, dupa ce a fost instiinfat, nu a reusit sa remedieze defectul in
perioada convenita, autoritatea contractanta are dreptul de a lua masuri de remediere
pe riscul si cheltuiala ofertantului si fara a aduce niciun prejudiciu oricaror altor drepturi
pe care achizitorul le poate avea fata de acesta prin contract.

In perioada de garantie, toate costurile legate de remedierea defectiunilor sunt in
sarcina ofertantului.

Receptia si plata serviciilor:

Receptia va consta in verificarea calitativa a serviciilor, respectiv cantitativa si
calitativa a produselor achizitionate. Receptia va fi finalizatda prin incheierea unui
proces-verbal de receptie semnat de catre comisia de receptie.

Daca sunt identificate 10 materiale sau obiecte promotionale apartinand aceleiasi
categorii de produse, care nu corespund din punct de vedere calitativ - tipar Tnnecat,
pete de cerneala, culori necorespunzatoare, margini neregulate sau asimetrice si alte
nereguli, autoritatea contractanta isi rezerva dreptul de a refuza intreaga cantitate si de
a solicita refacerea obiectelor. Termenul de refacere a exemplarelor necorespunzatoare
este de 3 zile lucratoare.

Daca vreunul dintre produsele livrate nu corespunde specificatilor din oferta
propusa, autoritatea contractanta are dreptul sa respinga, iar ofertantul are obligatia,
fara a modifica pretul contractului:

e sa inlocuiasca produsul refuzat, in 3 zile lucratoare de la sesizarea autoritatii
contractante;

e sa faca toate modificarile necesare pentru ca produsele sa corespunda
specificatiilor tehnice, in maxim 3 zile lucratoare de la sesizarea autoritafji
contractante.

Dupa solutionarea eventualelor neconformitati se va incheia procesul-verbal de
receptie finala, cantitativa si calitativa, semnat de catre comisia de receptie.

Factura fiscala va fi emisa de catre prestator dupa semnarea fara obiectiuni a
procesului-verbal de receptie cantitativa si calitativa.

3. ECHIPA DE PROIECT

Pentru realizarea proiectului descris in prezenta documentatie se solicita o
echipa formaté dintr-un coordonator implementare proiect $i minim 2 asistenti.

5/6




4. PREZENTAREA OFERTEI

OFERTA FINANCIARA

Oferta financiara va contine costurile de organizare pe eveniment detaliate in
modul urmator:

- costuri legate de organizare: inchiriere sali, asigurare logistica necesara, materiale
promotionale, multiplicarea materialelor (daca este cazul), transport materiale, resurse
umane, servicii de secretariat si organizare eveniment etc.;

- cost cazare pentru numarul de persoane indicat. Conform prevederilor H.G. nr.
714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul
serviciului persoana delegata intr-o localitate situata la o distanta mai mare de 50 km de
localitatea in care isi are locul permanent de munca si care nu se poate inapoia la
sfarsitul zilei de lucru beneficiaza de o alocatie de cazare, in cuantum 230 lei/zi, in limita
careia trebuie sa isi acopere cheltuielile de cazare;

- cost catering pentru eveniment cu numarul de persoane indicat. Conform Ghidului
solicitantului aferent cererii de proiecte POCA/535/1/2 (IP15/2019) cheltuielile cu pauzele
de lucru nu pot depasi 100 lei/zi/persoana, iar cheltuielile cu pauzele de cafea nu pot
depasi 40 lei/zi/persoana.

OFERTA TEHNICA
Oferta tehnica va contine:
+ Echipa de proiect:

Prezentarea echipei va include si experienta profesionala a membrilor acesteia in
domeniul organizarii de evenimente si precizarea atributiilor pe care le va avea fiecare in
cadrul organizarii evenimentului.

Echipa propusa in cadrul ofertei tehnice va fi responsabila de derularea
evenimentului pe toata durata acestuia. Coordonatorul de proiect va fi cel care va tine
legatura permanent cu reprezentantii desemnati ai autoritatii contractante. Membrii ei nu
pot fi schimbati decéat in caz de forta majora si numai cu acordul autoritatii contractante.
Orice schimbare va fi anuntata autoritatii contractante, in scris, cu cel putin 3 zile Tnainte
ca aceasta sa aiba loc si va fi aprobata de acesta.

+ Portofoliul general al firmei si prezentarea detaliatd a cel putin unui
eveniment considerat reprezentativ de catre ofertant.
+ Specificatiile tehnice ale materialelor promotionale ofertate.

5. CRITERIUL DE ATRIBUIRE
Oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic - pretul cel mai scazut.

Aceste cerinte sunt minime si obligatorii.
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