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CAIET DE SARCINI
Servicii pentru organizarea și/sau participarea la evenimente din cadrul proiectului ”Monitorizarea și evaluarea strategiilor condiționalități ex-ante în educație și îmbunătățirea procesului decizional prin monitorizarea performanței instituționale la nivel central și local” 
CPV : 55120000-7 -Servicii de reuniuni și conferințe organizate la hotel: 
55110000-4 -Servicii de cazare la hotel

organizată conform NORMELE PROCEDURALE INTERNE ale MEN pentru organizarea și desfășurarea procedurilor de atribuire a contractelor de achiziție publica ce au ca obiect servicii sociale și alte servicii specifice din categoria celor incluse în anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice

Cerintele prezentului Caiet de Sarcini sunt considerate minime si obligatorii.

1. INFORMAȚII GENERALE
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE implementează proiectul ”Monitorizarea și evaluarea strategiilor condiționalități ex-ante în educație și îmbunătățirea procesului decizional prin monitorizarea performanței instituționale la nivel central și local”

Scopul proiectului: 
Optimizarea implementării măsurilor în atingerea țintelor strategice din cadrul celor patru strategii condiționalități ex-ante prin dezvoltarea și introducerea unui sistem unitar de monitorizare și evaluare (M&E) precum și realizarea unor studii comparative ce vor optimiza procesele de luare a deciziilor la nivelul ministerului și va furniza evidențele necesare implementării de politici publice. 

Obiectivele specifice ale proiectului:
A) creșterea capacității MEN de implementare a strategiilor educaționale condiționalitate ex-ante prin asigurarea dezvoltării și aplicării unui cadru metodologic de monitorizare și evaluare în vederea atingerii în 2020 a țintelor educaționale estimate
B) creșterea capacității MEN de formulare de politici publice sectoriale prin asigurarea unor decizii informate privind dezvoltarea forței de muncă, politicile privind profesorii și cele privind educația timpurie sprijinite prin studii comparative

Grupul țintă a proiectului
· Personalul Ministerului Educației Naționale– 75 persoane
· Personalul Inspectoratelor Școlare  - 125 persoane
· Personalul de la nivelul Autorităților Publice Centrale (instituții și unități care funcționează în subordinea sau în coordonarea MEN) – 25 persoane
Durata proiectului: 36 luni. (aprilie 2016 – aprilie 2019

2. DESCRIEREA ACTIVITĂȚILOR SPECIFICE ALE CONTRACTULUI
Denumirea contractului: Servicii pentru organizarea și/sau participarea la evenimente din cadrul proiectului ”Monitorizarea și evaluarea strategiilor condiționalități ex-ante în educație și îmbunătățirea procesului decizional prin monitorizarea performanței instituționale la nivel central și local”.

Serviciile care vor fi realizate în cadrul contractului

	Nr.
	Activitate
	Participanți
	Durată

	1
	Act 1.2 Organizarea conferinței 1
	100 persoane
	1 zi

	2
	Act 2.9. Organizarea conferinței 2
	120 persoane
	2 zile

	3
	Act. 8.1. Organizare sesiuni formare
	225 persoane
	2 zile



Menționam ca Autoritatea contractanta va comunica datele/perioadele exacte de desfășurare pentru fiecare eveniment cu minimum 30 de zile înainte. De asemenea, orice posibila modificare a datelor si locațiilor vor fi comunicate cu minimum 30 zile înainte de data de organizare a evenimentului.
Orice organizație interesată poate depune ofertă pentru serviciile solicitate. Nu se acceptă depunerea de oferte pentru realizarea unei părți din aceste servicii.

2.1. Organizarea conferinței 1 la care se estimează participarea a 100 de persoane. Se vor prezenta activitățile proiectului inclusiv diseminarea documentelor elaborate.

· Durata eveniment: 1 zi (se consideră și seara precedentă evenimentului) 
· Participanți: oficiali proiect, parteneri, grupul țintă al proiectului, operatori economici, parteneri sociali, mass-media
· Perioada desfășurare –iunie – august 2017, 
· Perioada estimată din săptămână: joi și vineri (datele finale vor fi stabile de comun acord)

Evenimentul va fi desfășurat într-o locație de tip complex hotelier, de minim 3 stele. în zona Valea Prahovei, pe o rază de maxim 200 km față de sediul autorității contractante din localitatea București, 
Ofertantul va prezenta în oferta sa locația care respectă cerințele caietului de sarcini. 
Prezentarea altor variante va duce la declararea ofertei ca neconformă. 

Se vor asigura următoarele servicii:
	Serviciul solicitat
	Cantitate
	Buc.
	Observații

	Cazare
	1 noapte
	100 
persoane
	· Capacitate de minim 100 de camere în regim single 
· Parcare pentru toți participanții
· Minim 3 stele
· Camere single 
· Mic dejun inclus
· Camerele să fie dotate cu:
· aer condiționat; 
· duș; 
· telefon intern și internațional; 
· acces internet; 
· TV color. 
Hotelul trebuie să dispună de un spațiu de depozitare a bagajelor participanților, care să fie la dispoziția acestora în ultima zi de desfășurare a evenimentului. 

Atenție! Numărul persoanelor care vor fi cazate este estimativ si poate varia. Reducerea numărului de participanți ca urmare a neprezentării acestora la evenimente nu impune Achizitorului obligația de a achita costurile legate de respectivele servicii de cazare.

	Servicii restaurant prânz pentru persoanele participante
	1 buc
	100 persoane
	Prânzul trebuie sa fie organizat in stil bufet suedez si va fi asigurat pentru numărul de participanți la eveniment
Restaurantul se va afla în incinta hotelului si va avea suficiente locuri la mese pentru servirea bufetului suedez, pentru toți participanții. 
· Mese pentru servire si consum propice servirii de alimente și băuturi 
· personal specializat conform cerințelor 
· veselă și tacâmuri adecvate (este exclus folosirea de vesela și tacâmuri din plastic)
In timpul tuturor meselor se va asigura pentru toți participanții, cel puțin: apa plata, apa minerala si cafea sau ceai (pentru fiecare participant). 
Bufetul suedez asigurat va fi compus dintr-un meniu variat, inclusiv varianta de meniu vegetarian. 
Meniul pentru prânz va conține obligatoriu, cel puțin: aperitiv- sortimente variate, fel principal (cald)- sortimente variate, sortimente variate de salate, desert- sortimente variate. 
In oferta tehnica, se vor include si exemple de variante de meniu pentru mesele de prânz si cina și gramaje, conform cerințelor menționate in caietul de sarcini. 
Prestatorul va prezenta, pentru validare, înainte de fiecare eveniment, persoanelor responsabile din partea Beneficiarului, minim 2 opțiuni privind meniurile, opțiuni care sa corespunda condițiilor menționate anterior.  

	Servicii de restaurant pauza cafea
	1  buc.
	100 persoane
	Cerințe minime: la fiecare pauza de cafea vor fi servite pentru fiecare persoană cel puțin:
· Cafea / cafea decofeinizată (75 ml) , lapte, zahăr și îndulcitor,
· Ceai (100 ml), 
· Apă plată sau carbogazoasă (minim 500 ml),
· băuturi răcoritoare (sucuri) neacidulate și acidulate, cu și fără zahăr (minim 500 ml),
· minim 3 tipuri de produse de patiserie dulce si sărată, prăjituri (minim 200 g)
· mini Sandwich (minim 50 g)
· fructe proaspete (minim 100 g)
In oferta tehnica, se vor include si exemple de variante de meniu pentru pauzele de cafea, conform cerințelor menționate in caietul de sarcini.

	Servicii de restaurant cina 
	1 buc
	100
persoane
	Cina trebuie sa fie organizată in stil bufet suedez.
Restaurantul se va afla in incinta hotelului si va avea suficiente locuri la mese pentru servirea bufetului suedez, pentru toți participanții sau se va propune o altă locație adecvată, fiind asigurat transportul participanților la și de la hotelul în care se realizează cazarea
Mese pentru servire si consum propice servirii de alimente si băuturi 
personal specializat conform cerințelor 
veselă și tacâmuri adecvate (exclus veselă şi tacâmuri din plastic)
In timpul tuturor meselor se va asigura pentru toți participanții, cel puțin: apa plata, apa minerala si cafea sau ceai (pentru fiecare participant). 
Bufetul suedez asigurat va fi compus dintr-un meniu variat, inclusiv varianta de meniu vegetarian. 
Meniul pentru cina va conține obligatoriu, cel puțin: aperitiv- sortimente variate, fel principal (cald)- sortimente variate, sortimente variate de salate, desert- sortimente variate. 
In oferta tehnica, se vor prezenta 2 variante de meniul pentru cina și gramaje, conform cerințelor menționate in caietul de sarcini și adecvat naturii evenimentului.
Prestatorul va prezenta, pentru validare, înainte de fiecare eveniment, persoanelor responsabile din partea Beneficiarului, minim 2 opțiuni privind meniurile, opțiuni care sa corespunda condițiilor menționate anterior.  s

	Închiriere sala conferințe
	1 buc.
	Capacitate 100 persoane
	Amenajare prezidiu pentru min. 10 persoane, decorat cu min. fata de masa, călăreți nume, aranjament floral
Amenajarea sala de conferințe tip amfiteatru
Sala de conferință să nu aibă stâlpi de susținere care să obstrucționeze vizibilitatea participanților la conferință
Instalație de sonorizare – 5 microfoane fixe și 4 mobile
Cabină de traducere și căști pentru 70 de persoane
Videoproiector, flipchart, retroproiector cu ecran, 

Acces la facilități de printare şi multiplicare
Aer condiționat;
Cabluri, prize pentru laptop si conectarea la curent electric a echipamentului video-audio;
Internet.
Wireless Gratuit pentru participanți

	Decontare transport
	1 buc.
	50 de persoane
	Prestatorul va deconta transportul a maxim 50 de participanți în limita a maxim 400 km.

	Alte solicitări
	
	
	Locația de desfășurare a evenimentului va avea:
· asigurata paza si curățenia
· sistem de climatizare propriu si funcțional
· traseul de la intrare pana la sala de conferința va fi marcat cu indicatoare de traseu (acolo unde este cazul)
Spațiul de recepție: trebuie asigurat un spațiu de recepție în proximitate sălii pentru evenimente, pentru primirea și înregistrarea participanților, distribuirea materialelor informative, bol pentru cărțile de vizită
Sala va fi branduita in preambulul conferinței cu materialele de promovare a evenimentului (vor fi predate de către beneficiar) 
Locația va asigura locuri și acces parcare pentru participanți și organizatorii evenimentului gratuit.
Operatorul economic va include in oferta sa un desfășurător detaliat al etapelor evenimentului, precum și un concept al acestuia.

Activități în atribuția operatorului economic:
Solicităm prezența a 2 reprezentanți ai firmei de organizare în locația de desfășurarea a fiecărui evenimentul organizat, personal care va fi  la dispoziția beneficiarului in perioada evenimentului si va fi responsabila de buna organizare din punct de vedere logistic a evenimentelor

Alte servicii asigurate de operatorul economic:
· înregistrarea participanților pe listele de prezență, 
· informarea și îndrumarea acestora, 
· distribuirea materialelor evenimentului și completarea unui tabel cu persoanele care au primit materialele in care sa fie precizat numele si prenumele/ telefon/ e-mail/ instituția de unde provine
· colectarea de la participanți si predarea către autoritatea contractanta a formularelor de grup țintă, inclusiv asigurarea completării;
· colectarea altor chestionare si documente solicitate in cadrul procedurilor de organizare ale evenimentului (inclusiv a documentelor necesare decontarii costurilor de transport pentru participanți);
· buna desfășurare logistică și tehnică a evenimentului 
· marcarea sălilor pentru localizarea cu ușurință a acestora de către participanți; 
· organizarea coffee-break-urilor şi a meselor de pranz/cină
· realizarea de fotografii pe parcursul desfășurării evenimentelor 
· realizarea formalităților de decont de transport pentru participanți (prestatorul va deconta transportul a maxim 50 de participanți în limita a maxim 400 km) 



Centralizator conferință 1
	Crt.
	ACTIVITATE / SERVICIU
	U.M. 
	CANT.

	1.
	Act 1.2 Organizarea  conferinței 1 
	 
	1

	1.1.
	Cazare - 1 noapte (100 persoane per eveniment)
	nr. pers
	100

	1.2.
	Transport dus întors x lei/litru benzina / motorina* 7,5%* 200km * 2 drumuri
	nr. pers
	50

	1.3.
	Pauze de lucru pentru 100 de persoane *1 zi
	nr. pers
	100

	1.4.
	Chirie sala și echipamente 1 zi
	nr. zile
	1

	1.5.1
	Prânz
	nr. pers
	100

	1.5.2
	Cină
	nr. pers
	100



2.2. Organizarea unei conferinței 2 a proiectului la care se estimează participarea a 120 de persoane. Se vor prezenta activitățile proiectului inclusiv diseminarea documentelor elaborate.

· Durata eveniment: 1 zi (se consideră și seara precedentă evenimentului) 
· Participanți: oficiali proiect, parteneri, grupul țintă al proiectului, operatori economici, parteneri sociali, mass-media
· Perioada desfășurare – martie – aprilie 2019
· Perioada estimată din săptămână: joi și vineri (datele finale vor fi stabile de comun acord)

Evenimentul va fi desfășurat într-o locație de tip complex hotelier, de minim 3 stele. în zona Valea Prahovei, pe o rază de maxim 200 km față de sediul autorității contractante din localitatea București, 
Ofertantul va prezenta în oferta sa locația care respectă cerințele caietului de sarcini. 
Prezentarea altor variante va duce la declararea ofertei ca neconformă. 

Se vor asigura următoarele servicii:
	Serviciul solicitat
	Cantitate
	Buc.
	Observații

	Cazare
	2 nopți
	120 
persoane
	· Capacitate de minim 120 de camere în regim single 
· Parcare pentru toți participanții
· Minim 3 stele
· Camere single 
· Mic dejun inclus
· Camerele să fie dotate cu:
· aer condiționat; 
· duș; 
· telefon intern și internațional; 
· acces internet; 
· TV color. 
Hotelul trebuie să dispună de un spațiu de depozitare a bagajelor participanților, care să fie la dispoziția acestora în ultima zi de desfășurare a evenimentului. 

Atenție! Numărul persoanelor care vor fi cazate este estimativ si poate varia. Reducerea numărului de participanți ca urmare a neprezentării acestora la evenimente nu impune Achizitorului obligația de a achita costurile legate de respectivele servicii de cazare.

	Servicii restaurant prânz pentru persoanele participante
	2 buc
	120 persoane
	Prânzul trebuie sa fie organizat in stil bufet suedez si va fi asigurat pentru numărul de participanți la eveniment
Restaurantul se va afla în incinta hotelului si va avea suficiente locuri la mese pentru servirea bufetului suedez, pentru toți participanții. 
mese pentru servire si consum propice servirii de alimente și băuturi 
personal specializat conform cerințelor 
veselă și tacâmuri adecvate (exclus veselă și tacâmuri din plastic)
In timpul tuturor meselor se va asigura pentru toți participanții, cel puțin: apa plata, apa minerala si cafea sau ceai (pentru fiecare participant). 
Bufetul suedez asigurat va fi compus dintr-un meniu variat, inclusiv varianta de meniu vegetarian. 
Meniul pentru prânz va conține obligatoriu, cel puțin: aperitiv- sortimente variate, fel principal (cald)- sortimente variate, sortimente variate de salate, desert- sortimente variate. 
In oferta tehnica, se vor include si exemple de variante de meniu pentru mesele de prânz cu gramaje, conform cerințelor menționate in caietul de sarcini. 
Prestatorul va prezenta, pentru validare, înainte de fiecare eveniment, persoanelor responsabile din partea Beneficiarului, minim 2 opțiuni privind meniurile, opțiuni care sa corespunda condițiilor menționate anterior.  

	Servicii de restaurant pauza cafea
	2  buc.
	120 persoane
	Cerințe minime: la fiecare pauza de cafea vor fi servite pentru fiecare persoană cel puțin:
· Cafea / cafea decofeinizată (75 ml) , lapte, zahăr și îndulcitor,
· Ceai (100 ml), 
· Apă plată sau carbogazoasă (minim 500 ml),
· băuturi răcoritoare (sucuri) neacidulate și acidulate, cu și fără zahăr (minim 500 ml),
· minim 3 tipuri de produse de patiserie dulce si sărată, prăjituri (minim 200 g)
· mini Sandwich (minim 50 g)
· fructe proaspete (minim 100 g)
In oferta tehnica, se vor include si exemple de variante de meniu pentru pauzele de cafea, conform cerințelor menționate in caietul de sarcini.
In oferta tehnica, se vor include si exemple de variante de meniu pentru pauzele de cafea, conform cerințelor menționate in caietul de sarcini.

	Servicii de restaurant cina 
	2 buc
	120
persoane
	Cina trebuie sa fie organizată in stil bufet suedez.
Restaurantul se va afla in incinta hotelului si va avea suficiente locuri la mese pentru servirea bufetului suedez, pentru toți participanții sau se va propune o altă locație adecvată, fiind asigurat transportul participanților la și de la hotelul în care se realizează cazarea
Mese pentru servire si consum propice servirii de alimente si băuturi 
personal specializat conform cerințelor 
veselă și tacâmuri adecvate (exclus veselă şi tacâmuri din plastic)
In timpul tuturor meselor se va asigura pentru toți participanții, cel puțin: apa plata, apa minerala si cafea sau ceai (pentru fiecare participant). 
Bufetul suedez asigurat va fi compus dintr-un meniu variat, inclusiv varianta de meniu vegetarian. 
Meniul pentru cina va conține obligatoriu, cel puțin: aperitiv- sortimente variate, fel principal (cald)- sortimente variate, sortimente variate de salate, desert- sortimente variate. 
In oferta tehnica, se vor prezenta 2 variante de meniul pentru cina și gramaje, conform cerințelor menționate in caietul de sarcini și adecvat naturii evenimentului.
Prestatorul va prezenta, pentru validare, înainte de fiecare eveniment, persoanelor responsabile din partea Beneficiarului, minim 2 opțiuni privind meniurile, opțiuni care sa corespunda condițiilor menționate anterior.  s

	Închiriere sala conferințe
	1 buc.
	Capacitate 120 persoane
	Amenajare prezidiu pentru min. 10 persoane, decorat cu min. fata de masa, călăreți nume, aranjament floral
Amenajarea sala de conferințe tip amfiteatru
Sala de conferință să nu aibă stâlpi de susținere care să obstrucționeze vizibilitatea participanților la conferință
Instalație de sonorizare – 5 microfoane fixe și 4 mobile
Cabină de traducere și căști pentru 120 de persoane
Videoproiector, flipchart, retroproiector cu ecran, 

Servicii de traducere simultană. Asigurarea serviciilor de interpretariat de circa 4 de ore de convorbiri din limba engleză și română și viceversa în funcție de lectorii care vor lua cuvântul pe parcursul desfășurării conferinței. 
Se va asigura minim un interpret calificat/limbă străină, care va asigura traducerea simultană a discuțiilor și prezentărilor aferente conferinței de deschidere a proiectului.
Acces la facilități de printare şi multiplicare
Aer condiționat;
Cabluri, prize pentru laptop si conectarea la curent electric a echipamentului video-audio;
Internet.
Wireless Gratuit pentru participanți

	Decontare transport (combustibil)
	1 buc.
	60 de persoane
	Prestatorul va deconta transportul a maxim 60 de participanți în limita a maxim 400 km.

	Decontare transport (bilete de avion)
	1 buc.
	10 persoane
	transport dus întors 10 persoane din exteriorul țării - bilet avion

	Alte solicitări
	
	
	Locația de desfășurare a evenimentului va avea:
· asigurata paza si curățenia
· sistem de climatizare propriu si funcțional
· traseul de la intrare pana la sala de conferința va fi marcat cu indicatoare de traseu (acolo unde este cazul)
Spațiul de recepție: trebuie asigurat un spațiu de recepție în proximitate sălii pentru evenimente, pentru primirea și înregistrarea participanților, distribuirea materialelor informative, bol pentru cărțile de vizită
Sala va fi branduita in preambulul conferinței cu materialele de promovare a evenimentului (vor fi predate de către beneficiar) 
Locația va asigura locuri și acces parcare pentru participanți și organizatorii evenimentului gratuit.
Operatorul economic va include in oferta sa un desfășurător detaliat al etapelor evenimentului, precum și un concept al acestuia.
Activități în atribuția operatorului economic:
Solicităm prezența a 2 reprezentanți ai firmei de organizare în locația de desfășurarea a fiecărui evenimentul organizat, personal care va fi  la dispoziția beneficiarului in perioada evenimentului si va fi responsabila de buna organizare din punct de vedere logistic a evenimentelor
Alte servicii asigurate de operatorul economic:
· înregistrarea participanților pe listele de prezență, 
· informarea și îndrumarea acestora, 
· distribuirea materialelor evenimentului și completarea unui tabel cu persoanele care au primit materialele in care sa fie precizat numele si prenumele/ telefon/ e-mail/ instituția de unde provine
· colectarea de la participanți si predarea către autoritatea contractanta a formularelor de grup țintă, inclusiv asigurarea completării;
· colectarea altor chestionare si documente solicitate in cadrul procedurilor de organizare ale evenimentului (inclusiv a documentelor necesare decontarii costurilor de transport pentru participanți);
· buna desfășurare logistică și tehnică a evenimentului 
· marcarea sălilor pentru localizarea cu ușurință a acestora de către participanți; 
· organizarea coffee-break-urilor şi a meselor de pranz/cină
· realizarea de fotografii pe parcursul desfășurării evenimentelor 
· realizarea formalităților de decont de transport pentru participanți (prestatorul va deconta transportul a maxim 60 de participanți în limita a maxim 400 km) 



Centralizator conferință 2
	2
	Act 2.9. Organizarea conferinței 2
	 
	

	2.1.
	Cazare - 2 nopți *(120 persoane per eveniment) 
	nr. pers
	120

	2.2.
	Transport dus întors  x lei/litru benzina*7,5%*200km*2 drumuri) 60 persoane interni 
	nr. pers
	60

	2.3.
	Transport dus întors 10 persoane din exteriorul tarii bilet avion *1932 lei/bilet
	nr. pers
	10

	2.4.
	Pauze de lucru pentru 120 de persoane *2 zile
	nr. pers
	120

	2.5.
	Chirie sală și echipamente 1 zi
	nr. zile
	2

	2.6.1
	2 cine *120 persoane
	nr. pers
	120

	2.6.1
	2 prânz *120 persoane
	nr. pers
	120

	2.7.
	Personal organizare
	nr zile
	2



2.3. Organizarea a 9 sesiuni de formare x 25 de persoane. 

· Durata eveniment: 2 zile 
· Participanți: oficiali proiect, parteneri, grupul țintă al proiectului, operatori economici, parteneri sociali, mass-media
· Perioada desfășurare – octombrie decembrie 2017; martie –mai 2018; octombrie –decembrie 2018; februarie – martie 2019; (datele finale vor fi stabile de comun acord)
· Perioada estimată din săptămână: de miercuri până vineri (datele finale vor fi stabile de comun acord)

Evenimentul va fi desfășurat într-o locație de tip complex hotelier, de minim 3 stele, în zona Valea Prahovei, pe o rază de maxim 200 km față de sediul autorității contractante din localitatea București, 
Ofertantul va prezenta în oferta sa locația care respectă cerințele caietului de sarcini. 
Prezentarea altor variante va duce la declararea ofertei ca neconformă. 

Se vor asigura următoarele servicii:
	Serviciul solicitat
	Cantitate
	Buc.
	Observații

	Cazare
	2 nopți
	225
persoane
	· Capacitate de minim 25 de camere în regim single 
· Parcare pentru toți participanții
· Minim 3 stele
· Camere single 
· Mic dejun inclus
· Camerele să fie dotate cu:
· aer condiționat; 
· duș; 
· telefon intern și internațional; 
· acces internet; 
· TV color. 
Hotelul trebuie să dispună de un spațiu de depozitare a bagajelor participanților, care să fie la dispoziția acestora în ultima zi de desfășurare a evenimentului. 

Atenție! Numărul persoanelor care vor fi cazate este estimativ si poate varia. Reducerea numărului de participanți ca urmare a neprezentării acestora la evenimente nu impune Achizitorului obligația de a achita costurile legate de respectivele servicii de cazare.

	Servicii restaurant prânz pentru persoanele participante
	2 buc
	225 persoane
	Prânzul trebuie sa fie organizat in stil bufet suedez si va fi asigurat pentru numărul de participanți la eveniment
Restaurantul se va afla în incinta hotelului si va avea suficiente locuri la mese pentru servirea bufetului suedez, pentru toți participanții. 
mese pentru servire si consum propice servirii de alimente și băuturi 
personal specializat conform cerințelor 
veselă și tacâmuri adecvate (exclus veselă și tacâmuri din plastic)
In timpul tuturor meselor se va asigura pentru toți participanții, cel puțin: apa plata, apa minerala si cafea sau ceai (pentru fiecare participant). 
Bufetul suedez asigurat va fi compus dintr-un meniu variat, inclusiv varianta de meniu vegetarian. 
Meniul pentru prânz va conține obligatoriu, cel puțin: aperitiv- sortimente variate, fel principal (cald)- sortimente variate, sortimente variate de salate, desert- sortimente variate. 
In oferta tehnica, se vor include si exemple de variante de meniu pentru mesele de prânz si cina și gramaje, conform cerințelor menționate in caietul de sarcini. 
Prestatorul va prezenta, pentru validare, înainte de fiecare eveniment, persoanelor responsabile din partea Beneficiarului, minim 2 opțiuni privind meniurile, opțiuni care sa corespunda condițiilor menționate anterior.  

	Servicii de restaurant pauza cafea
	2  buc.
	225 persoane
	Cerințe minime: la fiecare pauza de cafea vor fi servite pentru fiecare persoană cel puțin:
· Cafea / cafea decofeinizată (75 ml) , lapte, zahăr și îndulcitor, 
· Ceai (100 ml), 
· Apă plată sau carbogazoasă (minim 500 ml),
· băuturi răcoritoare (sucuri) neacidulate și acidulate, cu și fără zahăr (minim 500 ml), 
· minim 1 tip de produse de patiserie dulce si sărată, prăjituri (minim 150 g),
In oferta tehnica, se vor include si exemple de variante de meniu pentru pauzele de cafea, conform cerințelor menționate in caietul de sarcini.

	Servicii de restaurant cina 
	2 buc
	225
persoane
	Cina trebuie sa fie organizată in stil bufet suedez.
Restaurantul se va afla in incinta hotelului si va avea suficiente locuri la mese pentru servirea bufetului suedez, pentru toți participanții sau se va propune o altă locație adecvată, fiind asigurat transportul participanților la și de la hotelul în care se realizează cazarea
Mese pentru servire si consum propice servirii de alimente si băuturi 
personal specializat conform cerințelor 
veselă și tacâmuri adecvate (exclus veselă şi tacâmuri din plastic)
In timpul tuturor meselor se va asigura pentru toți participanții, cel puțin: apa plata, apa minerala si cafea sau ceai (pentru fiecare participant). 
Bufetul suedez asigurat va fi compus dintr-un meniu variat, inclusiv varianta de meniu vegetarian. 
Meniul pentru cina va conține obligatoriu, cel puțin: aperitiv- sortimente variate, fel principal (cald)- sortimente variate, sortimente variate de salate, desert- sortimente variate. 
In oferta tehnica, se vor prezenta 2 variante de meniul pentru cina și gramaje, conform cerințelor menționate in caietul de sarcini și adecvat naturii evenimentului.
Prestatorul va prezenta, pentru validare, înainte de fiecare eveniment, persoanelor responsabile din partea Beneficiarului, minim 2 opțiuni privind meniurile, opțiuni care sa corespunda condițiilor menționate anterior.  s

	Închiriere săli pentru susținerea cursurilor
	14 zile
(9 buc. X 1,5 zile)
	Capacitate 25 persoane / sală
	Hotelul trebuie să aibă minim 9 săli de o capacitate minimă de 25 de persoane.
Amenajare prezidiu pentru min. 3 persoane, decorat cu min. fata de masa, călăreți nume, aranjament floral
Amenajarea săli tip class room
Sala de conferință să nu aibă stâlpi de susținere care să obstrucționeze vizibilitatea participanților la cursuri
Instalație de sonorizare – 1microfon fixe și 1 mobil
Videoproiector, flipchart, retroproiector cu ecran, markere
Acces la facilități de printare şi multiplicare
Aer condiționat;
Cabluri, prize pentru laptop si conectarea la curent electric a echipamentului video-audio;
Internet.
Wireless Gratuit pentru participanți

	Decontare transport
	1 buc.
	225 de persoane
	Prestatorul va deconta transportul a maxim 225 de participanți în limita a maxim 400 km.

	Alte solicitări
	
	
	Locația de desfășurare a evenimentului va avea:
· asigurata paza si curățenia
· sistem de climatizare propriu si funcțional
· traseul de la intrare pana la sala de conferința va fi marcat cu indicatoare de traseu (acolo unde este cazul)
Spațiul de recepție: trebuie asigurat un spațiu de recepție în proximitate sălii pentru evenimente, pentru primirea și înregistrarea participanților, distribuirea materialelor informative, bol pentru cărțile de vizită
Sala va fi branduita in preambulul conferinței cu materialele de promovare a evenimentului (vor fi predate de către beneficiar) 
Locația va asigura locuri și acces parcare pentru participanți și organizatorii evenimentului gratuit.
Operatorul economic va include in oferta sa un desfășurător detaliat al etapelor evenimentului, precum și un concept al acestuia.

Activități în atribuția operatorului economic:
Solicităm prezența a 2 reprezentanți ai firmei de organizare în locația de desfășurarea a fiecărui evenimentul organizat, personal care va fi  la dispoziția beneficiarului in perioada evenimentului si va fi responsabila de buna organizare din punct de vedere logistic a evenimentelor

Alte servicii asigurate de operatorul economic:
· înregistrarea participanților pe listele de prezență, 
· informarea și îndrumarea acestora, 
· distribuirea materialelor evenimentului și completarea unui tabel cu persoanele care au primit materialele in care sa fie precizat numele si prenumele/ telefon/ e-mail/ instituția de unde provine
· colectarea de la participanți si predarea către autoritatea contractanta a formularelor de grup țintă, inclusiv asigurarea completării;
· colectarea altor chestionare si documente solicitate in cadrul procedurilor de organizare ale evenimentului (inclusiv a documentelor necesare decontarii costurilor de transport pentru participanți);
· buna desfășurare logistică și tehnică a evenimentului 
· marcarea sălilor pentru localizarea cu ușurință a acestora de către participanți; 
· organizarea coffee-break-urilor şi a meselor de pranz/cină
· realizarea de fotografii pe parcursul desfășurării evenimentelor 
· realizarea formalităților de decont de transport pentru participanți (prestatorul va deconta transportul a maxim 225 de participanți în limita a maxim 400 km) 


Centralizator formare
	3
	Act. 8.1. Organizare sesiuni formare 
	 
	9

	3.1.
	Cazare - 2 nopți (25 persoane per eveniment)
	nr. pers
	225

	3.2.
	Transport dus întors x lei/litru benzina*7,5%*200km*2 drumuri
	nr. pers
	225

	3.3.
	Pauze de lucru pentru 25 de persoane *2 zile
	nr. pers
	225

	3.4.
	Chirie sala si echipamente 14 zile(1.5 zile*9 evenimente)
	nr. pers
	14

	3.5.1
	2 cine
	nr. pers
	225

	3.5.2
	2 prânzuri
	nr. pers
	225



Observații:

1. Oferta va trebui să conțină obligatoriu numele hotelului de 3 stele propus pentru evenimentele menționate în caietul de sarcini, precum și facilitățile asigurate. Se va oferta un singur hotel. Se va prezenta dovada unui acord de principiu/contract din partea hotelului ofertat. 

2. Pentru toate evenimentele, operatorul economic este obligat să asigure prezența unui coordonator de eveniment la fiecare eveniment care va fi responsabil cu: 
· înregistrarea participanților pe listele de prezență, 
· completarea formularelor de înregistrare pentru participanți (acolo unde este cazul) și completarea unui tabel cu persoanele care au primit materialele in care sa fie precizat numele si prenumele/ telefon/ e-mail/ instituția de unde provine
· colectarea formularelor de grup țintă;
· informarea și îndrumarea participanților
· distribuirea materialelor evenimentului către participanți
· asigură buna desfășurare logistică și tehnică a evenimentului 
· marcarea sălilor pentru localizarea cu ușurință a acestora de către participanți; 
· organizarea coffee-break-urilor şi a meselor de prânz/cină
· realizarea de fotografii pe parcursul desfășurării evenimentelor 
· realizarea formalităților de decont de transport pentru participanți, colectarea documentelor justificative si predarea acestora autorității contractante. 

De asemenea, operatorului îi revin toate atribuțiile ce țin de:
· asigurarea serviciilor privind cazarea și masa pentru participanți 
· asigurarea serviciilor de organizare a transportului pentru participanți / decontare a transportului. In cazul decontării cheltuielilor legate de transport , operatorul economic va prezenta Autorității Contractante  centralizatorul cu numărul persoanelor pentru care a efectuat decont, datele de identificare si semnătura persoanelor prin care confirma efectuarea decontului. Operatorul economic va include în oferta tehnică o propunere de borderou centralizator pentru decontarea transportului.
· asigurarea celorlalte servicii privind desfășurarea în bune condiții a evenimentelor.

Operatorul economic va asigura pentru toate evenimentele transportul dus-intors pentru toți participanții la evenimente, inclusiv transportul internațional al experților proiectului. Operatorii economici trebuie să țină cont că sumele ce se vor achita pentru transportul participanților / se vor deconta participanților pentru transport, trebuie să  fie incluse în oferta financiară, responsabilitatea de decontare fiind a operatorului, atât ca procedură de decontare, cât și ca suma efectiv decontată. Procedura de suportare a cheltuielilor de transport trebuie sa respecte regulile impuse de prevederile specifice POCA si a legislației naționale in vigoare aplicabile. Organizarea / decontarea transportului se va face pentru transport spre și dinspre locația evenimentului.

Numărul de persoane precizat în prezentul Caiet de Sarcini pentru care se solicită serviciile de masă/catering, pauză de cafea  este estimativ si poate varia. Reducerea numărului de participanți ca urmare a neprezentării acestora la eveniment nu impune Achizitorului obligația de a achita costurile suplimentare.



3. CRITERIU DE ATRIBUIRE: 
Cel mai bun raport calitate-preț
	Nr. crt.
	Criteriu
Factor
	Descriere
	Algoritm de calcul
	Pondere
	Punctaj
Maxim

	1
	Prețul ofertei
	Componentă financiară
	Pentru factorul de evaluare „Propunerea financiară” – P1 punctajul se va acorda astfel :
a) pentru cel mai scăzut dintre prețurile ofertelor se acordă punctajul maxim alocat factorului de evaluare: P1 = 50 puncte;
b) pentru alt preț decât cel prevăzut la lit. a) punctajul se calculează după algoritmul: P1= (preț minim/Pn) x 50.
unde:   P1= punctaj factor de evaluare  al ofertei financiare curente
   Preț minim= prețul cel mai scăzut oferit de ofertanți pentru realizarea contractului 
    Pn = prețul ofertei curente.
	50
	50

	2
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Propuneri de activități suplimentare privind impactul evenimentului asupra participanților
	Componentă tehnică
	Algoritm de calcul: Se vor cuantifica propunerile de acțiuni si activități suplimentare celor stipulate în caietul de sarcini, pentru a obține îmbunătățirea calității evenimentelor și maximizarea impactului evenimentelor asupra participanților . 

Se vor numără numai propunerile concrete, viabile si cu posibilitatea aplicării efective în executarea/derularea contractului si
implicit a evenimentelor specifice a contractului, suplimentare si/sau superioare cerințelor minime solicitate prin caietul de sarcini.

Analiza și cuantificarea ideilor propuse se va face din punct de vedere al caracteristicilor de prezentare ce determina o calitate superioara a evenimentelor specifice în strânsa legătură si conform cu obiectivele proiectului, raportat la scopul organizării evenimentelor specifice, conform caietului de sarcini. Activitățile propuse suplimentar nu vor fi cuantificate si nu se vor regăsi in prețul de prestare a serviciilor, ele vor fi susținute din profitul prestatorului, astfel încât in cazul in care comisia de evaluare nu va considera toate activitățile suplimentare propuse, ofertantul sa nu fie in situația de a-si modifica prețul ofertat.

Pentru oferta conformă, cu cele mai multe propuneri de activități suplimentare viabile, numărate conform descrierii anterioare, se vor acorda 30 de puncte. 
Punctajul, pentru acest factor, a celorlalte oferte conforme se va calcula conform formulei: (Nr. propuneri oferta de referință / nr. propuneri maxim considerate) x 30

	30
	30

	3
	Număr de riscuri identificate
	Componentă tehnică
	Algoritm de calcul: Se vor cuantifica numărul de riscuri identificate pentru implementarea contractului.
Pentru a fi puncta un risc el trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele condiții:
· Să fie adecvat și adresabil în mod direct tipurilor de servicii ce urmează a fi prestate;
· Să conțină o motivare a selectării acestuia ca risc;
· Să conțină cel puțin o metodă de diminuare sau eliminare a riscului

Pentru oferta conformă, cu cel mai mare număr de riscuri identificate conform prezentelor precizări, se vor acorda 10 de puncte. 
Punctajul, pentru acest factor, a celorlalte oferte conforme se va calcula conform formulei: 
(Nr. riscuri oferta de referință / nr. riscuri maxim considerate) x 10
	10
	10

	4
	Durata de mobilizare 
	Componentă tehnică
	Descriere: Reprezintă însumarea duratelor maxime de parcurgere a tuturor etapelor necesare pentru organizarea evenimentului specific. Durata va fi exprimata în zile calendaristice.
Algoritm de calcul: In vederea justificării duratelor ofertate din punctul de vedere al posibilității operatorului economic de a asigura resursele necesare realizării serviciilor în termenul ofertat si cu privire la timpii fizici legali si tehnologici necesari pentru fazele de realizare a acestor etape, se va prezenta un grafic detaliat pe zile si activități.  
Ofertele care prevăd durate nerealiste si/sau nefundamentate vor fi respinse ca neconforme. 
O durata mai mica de 1 zi nu va fi punctata suplimentar.  
Pentru oferta conforma cu durata de mobilizare în vederea îndeplinirii contractului cea mai mica se vor acorda 10 de puncte.   
Pentru celelalte oferte conforme, punctajul se va calcula conform formulei:
Punctaj durata mobilizare = (Durata minima / durata  de realizare oferta de referință) x 10
	10
	10


Toate cerințele privind caietul de sarcini și specificațiile tehnice sunt considerate minimale și obligatorii.

4. CONDIȚII DE PLATĂ
Plata se va face in lei, pe baza de facturi, cu ordin de plata, după prestarea si recepția serviciilor, numai in cont deschis la Trezoreria Statului.
Plata serviciilor prestate se va efectua in termen de maxim 30 de zile de la primirea de către Achizitor a facturii emise de Ofertant la încheierea fiecărui eveniment, încheiere consemnata prin recepția calitativa si cantitativă a serviciilor .
Recepția serviciilor va fi consemnata printr-un proces verbal de recepție întocmit in 2 exemplare , unul pentru Achizitor si unul pentru Prestator.
Documente care vor însoți factura: procesul verbal de recepție.

5. ELEMENTE DE PREȚ:
Prețul va fi prezentat în lei fără TVA și va fi însoțit de un centralizator al preturilor. TVA se va evidenția separat.
Prețul propus in oferta este ferm in lei, nu poate fi majorat ulterior si va fi valabil pana la realizarea integrala a contractului .
6. EGALITATEA DE ȘANSE
În executarea contractului de servicii, Prestatorul se obligă să asigure respectarea principiului egalității de șanse și de tratament, în cadrul relațiilor de muncă de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispoziții pentru interzicerea discriminărilor bazate pe sex, origine etnica sau rasiala, religie sau credință, dizabilitate, vârstă sau orientare sexuala etc.

NOTĂ:
În Documentația de atribuire orice referiri la origine, sursă, producție, un procedeu special, o marca de fabrica sau de comerț, un brevet de invenție, o licență de fabricație, norme, standarde, calificări , autorizări, atestări, certificări etc., vor fi considerate ca fiind însoțite de mențiunea „sau echivalent ".



 RESPONSABIL FINANCIAR	                                   RESPONSABIL ACHIZIȚII
 Roxana MAZILESCU                                                        Lucian GHIOCA





CONSILIER JURIDIC
Leonid MĂRĂȘESCU
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