SECTIUNEA Il - CAIET DE SARCINI

servicii de organizare seminar/workshop Constanta in cadrul proiectului
JNTELLIGENCE 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 si 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 Th organizarea si desfasurarea unui workshop.

2.2. Organizarea evenimentului
Ofertantul va fi responsabil de organizarea evenimentului.

Servicii de organizare seminar/workshop Constanta
Durata evenimentului: 4 zile de lucru si 3 nopti cazare.
Numarul estimat de participanti: 60 persoane.
Intervalul de desfasurare a evenimentului 15 mai — 18 mai 2023.
Locul de desfagurare a evenimentului: Constanta, judetul Constanta.

2.3. Activitatile specifice necesare desfasurarii serviciilor solicitate vizeaza:

2.3.1. Iinchiriere sala

Sala propusa pentru eveniment trebuie sa fie localizata in incinta unei unitati
hoteliere. Sala va avea spatiu pentru un numar de locuri corespunzator numarului de
persoane preconizat pentru eveniment, cu respectarea regulilor generale de protectie
sanitara inclusiv impotriva raspandirii virusului SARS-CoV-2 si a numarului maxim de
participanti, conform normelor nationale in materie (distantarea fizica, purtarea dupa caz a
mastii faciale, utilizarea batistelor de unica folosinta in caz de stranut sau tuse, aplicarea
normelor de igiena a mainilor etc.).

Sala nu trebuie sa aiba stalpi interiori/alte elemente care pot ingusta/limita
vizibilitatea directa 1intre participanti. Sala va avea un spatiu destinat
prezidiului/vorbitorilor, vizibil din toate colturile salii. Se va asigura la intrarea Tn sala, un
spatiu special destinat inregistrarii participantilor si garderobei, iar in apropiere va
dispune de grup sanitar.

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.

2.3.2.Asigurarea serviciilor aferente catering-ului, respectiv pranzul, cina si
pauzele de cafea oferite participantilor

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

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) i 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 castigdtor 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.

Inainte de eveniment, ofertantul castigator va prezenta 3 variante de meniu
pentru cina (cu toate sortimentele de mai sus incluse), la un cost similar, in vederea
aprobarii meniului final.

2.3.3.Asigurarea suportului logistic si tehnic pentru derularea seminarului
Ofertantul va desfasura urmatoarele activitati specifice:

- asigurarea echipamentului video pentru prezentarea materialelor (video-proiector,

ecran de proiectie) pe parcursul seminarului/workshop-ului. Totodata, va fi asigurata

prezenta unei persoane de specialitate 1n 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: sageti indicatoare etc.;

- aranjarea salii in stil teatru, de o maniera care sa asigure confortul participantilor

la eveniment, precum si 0 buna vizibilitate a proiectiilor ce se vor realiza;

- asigurarea vizibilitatii prezidiului pentru toti participantii;

- asigurarea serviciilor de catering pentru pauzele de lucru, respectiv pentru

pauzele de cafea (cate doua pauze pe zi).

Receptia si plata serviciilor

Receptia va consta in verificarea serviciilor achizitionate si va fi finalizata prin
incheierea unui proces-verbal de receptie semnat de catre comisia de recepfie.
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Factura fiscala va fi emisa de catre prestator dupa semnarea fara obiectiuni a
procesului-verbal de receptie.

3. PREZENTAREA OFERTEI

OFERTA FINANCIARA

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

- costuri legate de organizare: inchiriere sala, asigurare logistica necesara, resurse
umane, servicii de secretariat si organizare eveniment etc.;

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

OFERTA TEHNICA
Oferta tehnica va contine descrierea de catre prestator a modului de indeplinire a
cerintelor caietului de sarcini.

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

Aceste cerinte sunt minime si obligatorii.

Distinct ofertantul va trebui sa identifice si sa prezinte posibilitati de asigurare a
cazarii participantilor la seminar/workshop 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 3 (trei) nopti, pentru 60 persoane.

Cazarea nu face obiectul prezentului caiet de sarcini si se va deconta distinct in
cadrul proiectului tinAnd 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.
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