CAIET DE SARCINI
privind achizitionarea de servicii de organizare eveniment — Comitetul de
Monitorizare a Programului Regional Vest 2021-2027 - 1/2023

1. INTRODUCERE

Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire si constituie ansamblul
cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare Ofertant propunerea tehnica.
Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice. Acestea definesc, dupa
caz si fara a se limita la cele ce urmeaza, caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic
si de performanta, siguranta in exploatare, dimensiuni, precum si sisteme de asigurare a
calitatii, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, etichetare, marcare,
conditiile pentru certificarea conformitatii cu standarde relevante sau altele asemenea.
Pentru scopul prezentei sectiuni a documentatiei de atribuire, orice activitate descrisa intr-
un anumit capitol din Caietul de Sarcini si nespecificata explicit in alt capitol, trebuie
interpretata ca fiind mentionata in toate capitolele unde se considera de catre Ofertant ca
aceasta trebuia mentionata pentru asigurarea indeplinirii obiectului contractului.

Cerintele impuse prin prezentul caiet de sarcini sunt considerate minimale.

2. INFORMATII GENERALE

2.1. Informatii despre Autoritatea contractanta

In cadrul acestei proceduri, Agentia pentru Dezvoltare Regionald a Regiunii Vest
indeplineste rolul de Autoritate Contractanta in cadrul contractului.

Agentia pentru Dezvoltare Regionala a Regiunii Vest (ADR Vest) este organism
neguvernamental, nonprofit, de utilitate publica, care activeaza in domeniul dezvoltarii
regionale, cu rol de autoritate de management, in conditiile legii. In exercitarea rolului de
Autoritate de Management pentru Programul Regional Vest 2021-2027, program conceput
in baza necesitatilor reale ale regiunii in stransa colaborare cu partenerii regionali, Agentia
pentru Dezvoltare Regionala a Regiunii Vest actioneaza in regim de putere publica si este
asimilata institutiilor publice. ADR Vest are sediul in Str. Gh. Lazar, nr.14, Timisoara, jud.
Timis, cod postal: 300080.

2.2. Cadrul general al sectorului in care autoritatea contractanta isi desfasoara
activitatea
Activitatile contractului se vor fi realiza 100% in Regiunea Vest.

3. CERINTE GENERALE. OBIECTIVUL GENERAL LA CARE CONTRIBUIE
PRESTAREA SERVICIILOR

Pentru a implementa Programul Regional Vest 2021-2027 si pentru a asigura eficienta si
calitatea implementarii, este necesara organizarea de Comitete de monitorizare pentru
Programul Regional Vest 2021-2027 care indeplinesc atributiile principale prevazute la art.
40 Regulamentul (UE) 2021/1060 al Parlamentului European si al Consiliului.

Scopul achizitiei este reprezentat de incheierea unui contract de prestari servicii pentru
organizarea unui Comitet de monitorizare pentru Programul Regional Vest 2021-2027,
estimat a se desfasura in luna mai a anului 2023, respectiv in perioada 22-26 mai 2023.
Comitetul de Monitorizare este structura de tip partenerial, fara personalitate juridica, cu rol
decizional strategic in procesul de implementare a Programului Regional Vest 2021-2027,
instituita prin cadrul de reglementare care guverneaza gestionarea Fondurilor Europene,
respectiv in baza art. 38 aliniatul (1) din Regulamentul (UE) 2021/1060 al Parlamentului
European si al Consiliului. La Comitetele de monitorizare participa membrii si observatorii
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CM PR Vest 2021-2027, reprezentantii Comisiei Europene, reprezentantii Autoritatii de
Management PR Vest 2021-2027, invitati.

Comitetul de monitorizare se va desfasura pe parcursul a 2 zile lucratoare, cu participarea
unui numar de maxim 80 de persoane/eveniment. Evenimentul se va desfasura in
Timisoara.

4. DURATA ESTIMATA A CONTRACTULUI
Durata estimata a contractului de prestari servicii este de 1 luna, de la data semnarii
acestuia.

5. CODUL DE CLASIFICARE CPV SI TIPUL CONTRACTULUI

Codul de clasificare CPV stabilit de Autoritatea contractanta este urmatorul:
79952000-2 - Servicii pentru evenimente.

In urma derularii procedurii de atribuire se va incheia un contract de prestari servicii.

6. DESCRIEREA SERVICIILOR

Pentru evenimentul Comitetul de Monitorizare al Programului Regional Vest 2021-2027 —
1/2023 sunt necesare urmatoarele tipuri de servicii:

6.1. inchiriere sal3;

6.2. productie video livestreaming;

6.3. sonorizare si interpretariat simultan;

6.4. catering;

6.5. restaurant;

6.6. decont transport persoane;

6.7. decont servicii de cazare.

Nota:

Invitatiile si confirmarile de participare aferente evenimentului sunt in sarcina Autoritatii
contractante. Listele de prezenta vor fi intocmite de persoanele responsabile de eveniment
din partea Autoritatii contractante.

6.1Inchiriere sala

Ofertantul va asigura, la cererea Autoritatii contractante, serviciul de inchiriere sala cu o
capacitate de minim 50 — maxim 80 persoane situata in Timisoara, in zona centrala.
Locatia trebuie sa dispuna de o zona de primire participanti, spatiu pentru organizare cafea
de bun-venit/pauza de cafea, sala de conferinta, sala de servit pranzul, precum si de o
parcare in proximitatea sa.

Spatiile trebuie sa dispuna de toate dotarile necesare desfasurarii evenimentului si sa
indeplineasca urmatoarele cerinte astfel:

l. Zona de primire participanti si spatiu pentru organizarea cafelei de bun venit/pauzei
de cafea

Zona de primire trebuie sa dispuna de:

e mese pentru inregistrare, distribuire materiale, ecusoane;

¢ instalatie de climatizare functionala, silentioasa;

e instalatie de iluminat functionald, care sa asigure vizibilitatea optima pe intreaga
suprafata a spatiului;

e acces internet wireless;

e garderoba — asigurata in imediata apropiere a zonei de primire a participantilor, cu
asigurarea serviciilor specifice (primire-restituire-supraveghere).



Spatiul pentru organizarea cafelei de bun venit/pauzei de cafea trebuie sa dispuna de:

e zona bufet pentru amplasarea preparatelor ce vor fi servite in cadrul cafelei de bun
venit/pauzei de cafea. Mesele vor fi acoperite cu huse sau fete de masa din material
textil (culoare neutra, fara imprimeuri), curate, calcate;

e minim 5 mese tip cocktail, dar nu mai putin de o masa la 10 persoane. Mesele vor fi
acoperite cu huse sau fete de masa din material textil (culoare neutra, fara
imprimeuri), curate, calcate;

¢ instalatie de climatizare functionala, silentioasa;

e instalatie de iluminat functionala, care sa asigure vizibilitatea optima pe intreaga
suprafata a salii.

Il. Sala de conferinta
Sala trebuie sa fie dotata cu:

e videoproiector si ecran de proiectie;

e echipamente sonorizare pentru conferinta (sistem de boxe, minim 2 microfoane

wireless);

e cabluri si elemente de conectivitate necesare pentru buna desfasurare a
evenimentului;
mese/scaune/mobilier suficiente pentru numarul maxim de participanti comunicat;
flipchart si markere;
acces internet wireless;
instalatie de climatizare functionala, silentioasa,
instalatie de iluminat functionala, care sa asigure vizibilitatea optima pe intreaga
suprafata a salii.

lll. Sala pentru servire masa - delimitatda complet de celelalte spatii prin pereti despartitori
(ficsi/mobili).
Sala trebuie sa dispuna de:
e zona bufet pentru amplasarea preparatelor ce vor fi servite in cadrul pranzului;
e mese si scaune pentru numarul maxim de participanti comunicat;
e mesele vor fi acoperite cu huse sau fete de masa din material textil (culoare neutra,
fara imprimeuri), curate, calcate;
¢ instalatie de climatizare functionala, silentioasa;
e instalatie de iluminat functionala, care sa asigure vizibilitatea optima pe intreaga
suprafata a salii.

6.1.1 Ante eveniment:

Locatia exacta a evenimentului se va stabili impreuna cu Autoritatea contractanta. Decizia
finala privind locatia de desfasurare a evenimentului apartine Autoritatii contractante.
Aceasta trebuie sa fie intr-o sala de conferinte aflata intr-un centru de conferinte, un hotel
de minim 4 stele sau o sala de evenimente, locatie usor accesibila, cu posibilitate de parcare
gratuita pentru minim 5 autoturisme in proximitatea sa.

Nu se admite ca spatiul destinat organizarii evenimentului sa fie situat la subsolul cladirii,
sa nu beneficieze de lumina naturala si de ventilatie corespunzatoare, sa se afle in locatii
greu accesibile sau sa fie impropriu pentru organizarea evenimentului. Spatiul de
desfasurare a evenimentului va fi la dispozitia Autoritatii contractante pe toata durata
evenimentului si trebuie sa aiba capacitatea minima solicitata de Autoritatea contractanta,
prezidiu/scena vizibil/a din toate colturile salii, fara obstacole (stalpi, coloane etc.), iluminata,
climatizata corespunzator, curata. Nu se permite ca spatiul propus pentru desfasurarea
evenimentului sa fie improvizat in holuri, baruri sau locatii similare.




Spatiul va trebui sa fie izolat fonic astfel incat participantii sa nu fie deranjati de alte activitati
ce ar putea avea loc in aceeasi cladire sau in imediata apropiere. De asemenea, spatiul
trebuie sa fie localizat separat de unitatile de alimentatie publica astfel incat participantii sa
nu fie deranjati de alte eventuale activitati, de zgomot sau miros. Locatia unde se va
desfasura evenimentul trebuie sa fie accesibila inclusiv persoanelor cu dizabilitati.

Asigurarea salii corespunzatoare in care se va desfasura evenimentul: sala va avea
capacitatea mentionata anterior si va fi dotata cu suportul logistic si tehnic pentru derularea
evenimentului si va fi dotata cu echipamentele necesare pentru prezentarea materialelor in
format electronic, sistem sonorizare, toate functionale pe parcursul evenimentului.
Ofertantul se va asigura de posibilitatea reglarii dimensiunii si calitatii imaginii proiectate si
de asigurarea unei bune vizibilitati pentru toate locurile din sala. Ofertantul va asigura in
mod obligatoriu personal specializat pentru gestionarea si utilizarea corespunzatoare a
instalatiilor (climatizare, iluminare, sonorizare, computer, videoproiector etc.) pe tot
parcursul derularii evenimentului.

Ofertantul va asigura vizibilitatea evenimentului - spatiu in sala de conferinta pentru
plasarea de catre autoritatea contractanta a materialelor de promovare, respectiv spider
pop up, banner, roll-up, afise ale conferintei, precum si amplasarea de sageti indicatoare
catre sala de conferinta.

Sala va fi organizata in forma de U (U-shape)/masa rotunda/sala de bal (Ballroom)/etc., in
functie de conditiile tehnice si de solicitarea Autoritatii contractante, astfel incat sa permita
o buna interactiune intre participantii la eveniment.

Sala va asigura un numar corespunzator de grupuri sanitare pentru numarul total de
participanti, din care minim o toaleta accesibilizata pentru persoane cu dizabilitati.
Realizarea ,calaretilor” pentru participantii la eveniment, confectionati din hartie 150 g/mp
si inserati in suporti din plastic, pentru a stabili pozitia exacta la masa/mese a participantilor.
Daca este cazul, pe masa/mese pe langa calareti pentru fiecare participant vor fi asezate
pahare de sticla, precum si apa plata si minerala. Daca este cazul, mapele continénd
documentele puse la dispozitie de catre Autoritatea contractanta vor fi aranjate pe masa,
pentru fiecare participant in parte, in dreptul fiecarui calaret.

6.1.2. in timpul evenimentului:

Functionarea echipamentelor tehnice pe toata durata evenimentului. Prezenta in sala a
una-doua persoane din cadrul personalului tehnic de specialitate pentru a asigura buna
functionare a echipamentelor si instalatiilor puse la dispozitie pe tot parcursul evenimentului.
Asigurarea accesului participantilor la foaier, toalete, locatia cafelei de bun venit/pauzei de
cafea/ dejunului de lucru/cinei. Asigurarea personalului necesar pentru servire.

6.1.3. Post eveniment:
La incheierea evenimentului, ofertantul este responsabil de debarasarea/eliberarea salii de
orice echipamente/instalatii/ materiale de promovare/etc.

Nota: Ofertantul trebuie sa fie pregatit sa ia toate masurile necesare in cazul in care la
eveniment participa mai multe persoane decat numarul estimat. Ofertantul trebuie sa
asigure prezenta permanenta a cel putin unei persoane in sala care sa asigure buna
desfasurare a evenimentului.

Nota : Prestatorul va asigura in pretul ofertat pentru inchirierea salii:
e personal suport adecvat in vederea realizarii transportului, manipularii, incarcare-
descarcare, montare/demontare mobilier si echipamente, asigurarea curateniei in
spatiile necesare desfasurarii serviciilor solicitate;



e personal care va asigura primirea Si inregistrarea participantilor, indrumarea
participantilor catre locatiile in care se vor desfasura activitatile aferente
evenimentului, distribuirea de materiale legate de eveniment participantilor.

e cel putin un operator tehnic, care va gestiona prezentarile/spoturile video, sunetul si
luminile.

6.2. Productie video livestreaming
Ofertantul va asigura serviciul de productie video livestreaming care implica inregistrarea
evenimentului si transmiterea sa live pe o platforma de streaming.
Ofertantul va pune la dispozitie urmatorul necesar tehnic minim:
1 mixer audio cu 2 canale,
1 mixer video cu 4 canale,
- 2 camere video cu semnal 1080p50,
- laptop encoder stream,
- laptop controler,
- cabluri semnal video, cabluri audio, 1 cablu UTP,
- placa captura semnal video,
- convertor bidirectional up/down scale,
- videoproiector.
Ofertantul va pune la dispozitie personalul tehnic necesar, respectiv, cel putin un regizor
de emisie.

6.2.1. Ante eveniment

Ofertantul va asigura serviciul logistic si instalarea oricaror echipamente tehnice necesare,
va asigura contul aferent platformei de streaming, precum si personalul tehnic, format din
cel putin un regizor de emisie.

6.2.2. In timpul evenimentului:

Ofertantul va asigura prezenta permanenta in sala a personalului tehnic necesar care sa
asigure buna desfasurare a evenimentului, sa asigure transmisiunea live, fara intreruperi, a
evenimentului, pe intreaga durata a acestuia.

6.2.3. Post eveniment:

La incheierea evenimentului ofertantul este responsabil de eliberarea salii de orice
echipamente/instalatii/etc.

Ofertantul va Tnainta Autoritatii contractante inregistrarile audio-video ale evenimentului pe
suport electronic DVD/memory stick/cloud, in termen de maxim 2 zile lucratoare de la
finalizarea evenimentului.

6.3. Servicii de sonorizare si interpretariat simultan
Ofertantul va asigura servicii care implica asigurarea sonorizarii Si interpretarii simultane,
pe toata durata evenimentului in functie de necesitatile Autoritatii contractante.

Pentru serviciile de sonorizare si interpretariat simultan ofertantul va pune la dispozitie
urmatorul necesar tehnic minim:

- 1 cabina de traducere simultana (izolare fonica perfecta, mobilitate, integrare
perfecta cu celelalte echipamente de traducere, confort); amplasata in imediata
apropiere a scenei;

- minim 20 bucati microfoane fixe — de masa de sedinta/birou,

- minim 30 - maxim 80 bucati casti pentru traducere simultana,

- minim 2 televizoare LCD/LED sau echivalent cu diagonala de 130-150 cm,

- minim 4 bucati microfoane mobile/wireless,

- consola/mixer pentru reglare volum casti, activare-dezactivare microfon, setare limbi
utilizate si boxe pentru sonorizare,



- videoproiector,

- ecran de proiectie,

- laptop,

- orice alte materiale/produse necesare bunei functionari a acestor echipamente, in
vederea prestarii cu succes a serviciilor de sonorizare si interpretariat simultan.

Pentru serviciile de sonorizare ofertantul va asigura o echipa tehnica compusa din cel
putin 2 persoane responsabile cu asistenta tehnica.

Pentru serviciile interpretariat simultan ofertantul va asigura o echipa tehnica compusa
din cel putin 2 interpreti acreditati pentru traducere simultana din limba engleza (EN) in
limba romana (RO), respectiv din limba romana (RO) in limba engleza (EN). Se estimeaza
ca pentru eveniment este necesara asigurarea serviciilor de interpretariat pe o durata
cuprinsa intre 4 si 8 ore.

Nota: In cazuri justificate, ofertantul poate suplimenta sau diminua numarul persoanelor din
echipa tehnica cu aprobarea Autoritatii contractante.

6.3.1. Ante eveniment

Ofertantul va asigura serviciul logistic si instalarea oricaror echipamente tehnice necesare,
va asigura prezenta echipei tehnice, cuprinzand numarul de persoane necesare pentru
eveniment.

Ofertantul are obligatia de a verifica daca echipamentele tehnice necesare pentru serviciile
de sonorizare si interpretariat sunt functionale si ramén functionale pe tot parcursul
desfasurarii evenimentului.

Ofertantul se va asigura de posibilitatea reglarii dimensiunii si calitatii imaginii proiectate si
de asigurarea unei bune vizibilitati pentru toate locurile din sala.

6.3.2. In timpul evenimentului:

Ofertantul va asigura functionarea echipamentelor de sonorizare si video pe toata durata
evenimentului.

Ofertantul va asigura prezenta permanenta in sala a unei echipe tehnice care sa asigure
buna desfasurare a evenimentului, sa asigure sonorizarea si interpretarea continua, fara
sincope pe intreg parcursul evenimentului.

6.3.3. Post eveniment:

La incheierea evenimentului ofertantul este responsabil de eliberarea salii de orice
echipamente/instalatii/etc.

6.4. Servicii de catering

Ofertantul va asigura serviciile de catering tindnd cont si de restrictiile culinare impuse de
sarbatorile religioase si regimurile vegetariene. Serviciile de catering vor fi asigurate
pentru un numar de maxim 80 de persoane.

Serviciile de catering vor fi agreate de Autoritatea contractantd si ofertant inainte de
eveniment si vor include:

. Cafea de bun venit — wellcome coffee

Cafeaua de bun venit se va organiza intr-un spatiu adecvat, aflat in incinta salii de
desfasurare a evenimentului/ in imediata sa vecinatate respectiv holul de acces in sala de
conferinta sau foaierul acesteia.

Meniul pentru cafeaua de bun venit va include:

- cafea espressor/cappucino — aprox. 100 mil/persoana;



- selectie de ceaiuri (minim 4 sortimente: negru, verde, fructe, plante) — minim 1
ceai/persoana;

- apa plata si minerala, ambalate la sticle de 0,5 | - minim 500 ml/persoana;

- sucuri carbogazoase si naturale ambalate |a sticle de 0,33 1/0,5 | (minim 2 tipuri din fiecare)
- minim 1 sticla/persoang;

- zahar alb, zahar brun, indulcitor, miere, lapte pentru cafea - ambalate individual.

Il. Pauza de lucru - coffee break

Pauza de lucru va fi organizata intr-un spatiu adecvat, aflat in imediata vecinatate a salii de
conferinta, respectiv holul de acces in sala de conferinta sau foaierul acesteia. Meniul
pentru pauza de lucru va include:

- cafea espressor/cappucino — aprox.100 ml/persoang;

- selectie de ceaiuri (minim 4 sortimente negru, verde, fructe, plante) — minim
1ceai/persoana;

- apa plata si minerala, ambalate la sticle de 0,5 | - minim 500 ml/persoana;

- sucuri carbogazoase si naturale (minim 2 tipuri din fiecare), ambalate la sticle de 0,33 1/0,5
| - minim 1 sticla/persoana;

- zahar alb, zahar brun, indulcitor, miere, lapte pentru cafea - ambalate individual.

- produse de patiserie dulci si sarate proaspete - minim 100g/persoana (minim 3 tipuri din
fiecare, dintre care cate unul vegetarian). Exclus covrigei de comert si snacks-uri tip salatini;
- fructe (minim 2 sortimente) — minim 100 grame/persoana.

Nota: Ofertantul va asigura in pretul ofertat aparatura si mobilierul necesar pentru servirea
tipurilor de catering de mai sus: cafea de bun-venit, pauza de cafea.

Se va asigura toata vesela necesara pentru servirea corespunzatoare a produselor in
pauzele de cafea (farfurii, cesti cafea/ceai, lingurite, paletine, pahare, etc).

Nu se accepta vesela din plastic/de unica folosinta.

Se va asigura personalul responsabil cu servirea si organizarea pauzelor de cafea.

M. Dejun de lucru

Ofertantul va asigura un dejun de lucru, care va include:

- aperitiv rece combinat de frupt si de post (minim 4 sortimente de aperitive) - minim 150 gr
produs finit//persoana;

- supa/ciorba (minim 2 sortimente, dintre care unul de post/vegetarian) — minim 200 ml
finit/persoana;

- fel principal combinat: carne (pui, curcan, vita, porc, peste), produse de post/vegetariene,
garnitura (paste, orez, legume, cartofi) — minim 3 sortimente — minim 300 gr produs
finit//persoana;

- salata — minim 3 sortimente;

- desert (minim 2 sortimente, dintre care unul de post/vegetarian) - minim 150 gr produs
finit/persoana;

- paine/specialitati paine;

- apa plata si minerala, ambalate la sticle de 0,5 | - minim 1 sticla/persoana;

- sucuri carbogazoase si naturale (minim 2 tipuri din fiecare), ambalate la sticle de 0,33
1/0,5 | - minim 1 sticla/persoana,;

- cafea esspresor/cappucino — 100 ml/persoana,;

- zahar alb, zahar brun, indulcitor, miere, lapte pentru cafea - ambalate individual.

Nota: Felurile de mancare servite vor fi insotite de etichete cu tipul produsului (de frupt/de
post), numele produsului si alergenii pe care ii contine.

Nota: pentru dejunul de lucru, meniul va fi prezentat Autoritatii contractante inainte de data
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de desfasurare a evenimentului. Ofertantul va prezenta minim 2 variante de meniu, iar
Autoritatea contractanta va aproba varianta de meniu care va fi servita.

Autoritatea Contractanta va transmite Ofertantului varianta de meniu selectata, care poate
contine inlocuiri/ inversari intre anumite preparate de la un meniu la altul intre cele 2 optiuni
de meniuri oferite.

Masa se va asigura la restaurantul/sala de mese aflat/a in incinta locatiei de desfasurare a
evenimentului. Sub rezerva aprobarii Autoritatii contractante, masa va putea fi servita si in
alta locatie, in apropierea incintei/locatiei de desfasurare a evenimentului.

6.4.1. Ante eveniment
Ofertantul va asigura serviciul logistic si instalarea oricaror echipamente, aparatura sau
mobilier necesar pentru servirea tipurilor de catering alese de Autoritatea contractanta,
pentru eveniment.
Orele de servire pentru pauzele de cafea si dejun de lucru vor fi stabilite inaintea organizarii
evenimentului, in functie de agenda de desfasurare a evenimentului.
6.4.2. In timpul evenimentului:
Ofertantul va asigura prezenta permanenta in sala a resurselor umane necesare (personal
de servire specializat pentru asigurarea servirii bauturilor si a preparatelor culinare, personal
suficient pentru asigurarea concomitenta a debarasarii).
Produsele servite in pauzele de cafea si la dejunul de lucru trebuie sa fie proaspete, bine
preparate de personal calificat, cu respectarea normelor de igiena si sanatate publica si vor
fi servite la temperatura potrivita.
Ofertantul se va asigura ca mancarea este calda (pentru preparatele calde) in momentul
servirii, calitatea produselor servite este la un standard ridicat (produse proaspete, in
termen de garantie), prestarea serviciilor respecta normele stabilite de legislatia in vigoare.
Pe tot parcursul desfasurarii serviciului de catering, personalul prestatorului de servicii va
asigura curatenia asigurandu-se ca exista suficiente recipiente de colectare selectiva a
deseurilor, puse la dispozitia participantilor.
6.4.3. Post eveniment
La incheierea evenimentului ofertantul este responsabil de curatarea si debarasarea
spatiului, asigurandu-se ca exista suficiente recipiente de colectare selectiva a deseurilor.
Nota: Ofertantul va asigura in pretul ofertat si:
e accesorii de servire, in numar suficient pentru toti participantii la eveniment (nu se
accepta accesorii de servire din material plastic sau de unica folosinta).
e Resursele umane necesare (personal de servire specializat pentru asigurarea servirii
bauturilor si a preparatelor culinare, personal suficient pentru asigurarea
concomitenta a debarasarii).

Nota: Plata serviciilor de catering va fi efectuata corespunzator cu numarul de persoane
participante si pentru care s-au prestat efectiv serviciile.

6.5. Servicii de restaurant

Ofertantul va asigura serviciile de restaurant tindnd cont si de restrictiile culinare impuse de
sarbatorile religioase si regimurile vegetariene. Serviciile de restaurant vor fi asigurate
pentru un numar de maxim 60 de persoane. Serviciile de restaurant vor fi agreate de
Autoritatea contractanta si ofertant inainte de eveniment si vor include:

l. Cina prestabilita

Ofertantul va asigura o cina, care va include:

- aperitiv rece combinat de frupt si de post (minim 4 sortimente de aperitive) - minim 150
gr/persoana;

- bufet cald combinat de frupt si de post: carne (pui, curcan, vita, porc, peste), produse de
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post/vegetariene, garnitura (paste, orez, leqgume, cartofi) si salata - minim 2 sortimente —
minim 300 gr/persoana;

- desert (minim 2 sortimente, dintre care unul de post/vegetarian) - minim 150 gr
finit/persoana;

- paine/specialitati paine;

- apa plata si minerala ambalate la sticle de 0,5 | - minim 1 sticla/persoana;

- sucuri carbogazoase si naturale (minim 2 tipuri din fiecare), ambalate la sticle de 0,33
1/0,5 | - minim 1 sticla/persoana,;

- cafea/cappucino — aprox.100 ml/persoana;

- zahar alb, zahar brun, indulcitor, miere, lapte pentru cafea - ambalate individual.

6.5.1. Ante eveniment

Ofertantul va prezenta Autoritatii contractante meniul pentru cind inainte de data de
desfasurare a evenimentului. Ofertantul va prezenta minim 2 variante de meniu, iar
Autoritatea contractanta va aproba varianta de meniu care va fi servita.

Autoritatea Contractanta va transmite Ofertantului varianta de meniu selectata, care poate
contine inlocuiri/ inversari intre anumite preparate de la un meniu la altul, intre cele 2 optiuni
de meniuri oferite.

La cererea Autoritatii contractante, in functie de numarul de participanti, cina poate
fi servita in sistem ,,a la carte”.

Data si ora de servire pentru cina va fi stabilita inainte de eveniment, in functie de agenda
de desfasurare a acestuia.

6.5.2. In timpul evenimentului:

Produsele servite la cina trebuie sa fie proaspete, bine preparate de personal calificat, cu
respectarea normelor de igiena si sanatate publica si vor fi servite la temperatura potrivita.
Ofertantul se va asigura ca mancarea este calda (pentru preparatele calde) in momentul
servirii, calitatea produselor servite este la un standard ridicat (produse proaspete, in
termen de garantie), prestarea serviciilor respecta normele stabilite de legislatia in vigoare.

Nota: Plata serviciilor de restaurant va fi efectuata corespunzator cu numarul de persoane
participante si pentru care s-au prestat efectiv serviciile.

6.6. Decont transport persoane
Ofertantul va asigura, la cererea Autoritatii contractante, decontarea transportului pentru
participantii/membrii CM PRYV /invitatii la eveniment.

- Decont combustibil

Ofertantul va asigura decontarea transportului participantilor /invitatilor indicati/nominalizati
de catre Autoritatea contractanta (combustibil autoturism).

Pentru decontarea combustibilului se va lua in calcul un consum de 7,5 litri carburant la 100
km parcursi si pentru maxim 2.600 km.

Decontarea se va face pe baza documentelor justificative (bon fiscal) puse la dispozitia
Ofertantului de catre participanti/invitati.

- Decont transport aerian national

In vederea asigurarii participarii invitatilor indicati/nominalizati de catre Autoritatea
contractanta, Prestatorul va asigura decontul biletelor de transport aerian national astfel:
Este estimat un numar de maxim 10 bilete de transport aerian national pe ruta Bucuresti-
Timisoara si retur. Sub rezerva aprobarii Autoritatii contractante, vor putea fi decontate
cheltuielile de transport aerian si pe alte rute, dar in limita pretului de decont stabilit.



Participantii/invitatii vor pune la dispozitia ofertantului documentele justificative (facturi,
chitante, bilete de avion, boarding pass-uri, ordine de plata, etc.) in baza carora se va realiza
decontarea.

In cadrul ofertei tehnice, ofertantul va preciza modul de realizare a serviciilor descrise in
aceasta sectiune.

Limita decont servicii transport aerian national 1.500 lei fara TVA/ bilet dus-intors.

Nota: Decontul serviciilor de transport se va face numai pentru persoanele care vor pune
la dispozitia prestatorului documentele justificative (facturi, chitante, boarding passuri,
ordine de plata, etc.) in vederea realizarii decontarii.

6.7. Decont servicii de cazare

Ofertantul va asigura, la cererea Autoritatii contractante, in functie de eveniment, servicii de
cazare pentru participantii/invitatii la eveniment.

Serviciile de cazare pentru participanti/invitati se vor asigura in hotel de minim 3 stele, situat
in centrul orasului/ in limita a 2 km de locatia de desfasurare a evenimentului.

Serviciile de cazare vor fi asigurate si ofertate la valoarea de 265 lei/persoana/zi cu
TVA inclus, stabilita in conditile legislatiei in vigoare la data incheierii contractului,
respectiv Ordinul nr. 1253/29.03.2023 pentru actualizarea cuantumului indemnizatiei de
cazare/detasare si a cuantumului alocatiei de cazare prevazute in anexa la Hotérarea
Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detagérii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in
interesul serviciului, pentru participantii care se deplaseaza dintr-o localitate situata la o
distanta mai mare de 50 de km fata de localitatea unde se desfasoara evenimentul.

Este obligatoriu ca toti participantii care vor solicita cazare sa beneficieze de acelasi nivel
de confort, in camere cu regim single pe toata perioada de cazare.

Ofertantul va asigura cazarea, pentru maxim 38 nopti cazare/contract.

Participantii vor fi cazati in camere cu regim single, cu baie proprie. Nu se admite ca spatiul
destinat cazarii sa fie amplasat la subsolul cladirii sau sa nu beneficieze de lumina naturala.
Prestatorul este responsabil de cazarea participantilor in conditile mentionate mai sus.
Orice servicii suplimentare comandate pe perioada cazarii de catre participanti (mini-bar,
room-service, servicii de spalatorie, convorbiri telefonice etc.) vor fi achitate individual, de
fiecare dintre acestia, inainte de parasirea locatiei.

Nota: Decontul serviciilor de cazare se va face in concordanta cu numarul efectiv de
persoane cazate.

7. OFERTA TEHNICA

Propunerea tehnica va respecta intocmai cerintele din caietul de sarcini si va avea un
caracter ferm si obligatoriu din punct de vedere al continutului pe toata durata prestarii
serviciilor, aceasta reprezentadnd anexa la contract. Propunerea tehnica va fi intocmita in
asa fel incat sa se asigure posibilitatea verificarii conformitatii acesteia cu cerintele din
caietul de sarcini. Cerintele impuse prin documentatia de atribuire sunt considerate
minimale. Propunerea tehnica trebuie sa fie corelata cu propunerea financiara.

Ofertantul va avea in vedere la intocmirea ofertei tehnice respectarea cerintelor minime din
caietul de sarcini in ceea ce priveste serviciile ofertate, cu mentiunea ca locatia efectiva de
desfasurare a evenimentului, meniurile ce vor fi servite in cadrul acestora, precum si restul
serviciilor ofertate vor fi stabilite impreuna cu Autoritatea contractanta inainte de eveniment.
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Ofertantul are obligatia de a desemna cel putin o persoana responsabila de executarea
contractului (responsabil de contract) care va avea cel putin urmatoarele
responsabilitati:

- Va asigura comunicarea cu Autoritatea contractanta;

- Va realiza toate demersurile necesare pentru organizarea evenimentului
(identificarea si prezentarea locatiilor propuse, asigurarea echipamentelor tehnice si
a serviciilor de sonorizare si interpretariat simultan, a serviciilor de livestreaming,
prezentarea si consilierea Autoritatii contractante in vederea alegerii variantelor de
meniu aferente serviciilor de catering si restaurant, identificarea si prezentarea
unitatilor de cazare propuse si indeplinirea tuturor demersurilor necesare legate de
cazarea efectiva a participantilor, asigurarea comunicarii cu participantii la eveniment
si realizarea decontarii cheltuielilor de transport, etc.);

- Va participa, la solicitarea Autoritatii contractante, la sedintele /intalnirile organizate
de aceasta la sediul sau din Timisoara in legatura cu evenimentul si ii va insoti pe
reprezentantii Autoritatii contractante la locatiile propuse, in vederea agreerii locului
de desfasurare a evenimentului;

- Va coordona activitatile contractate si personalul implicat in desfasurarea
evenimentului;

- Varealiza raportarea activitatilor desfasurate in baza contractului de prestari servicii.

Pentru persoana/persoanele nominalizate ca responsabila/responsabile de contract se vor
prezenta CV-ul/CV-urile.

Ofertantul are obligatia de a se asigura ca personalul tehnic de specialitate desemnat pentru
derularea contractului are acces la o baza materiala dotata si sustinuta corespunzator
pentru a-i permite sa indeplineasca toate sarcinile legate de prestarea serviciilor la un nivel
ridicat de profesionalism si competenta.

Ofertantul trebuie sa aiba acces la serviciile, dotarile si echipamentele necesare pentru
buna derulare a contractului.

Toate costurile legate de prestarea serviciilor solicitate vor fi incluse de catre ofertant in
pretul ofertat.

Ofertantul va prezenta in cadrul ofertei abordarea tehnica, metodologia si planul de lucru,
va descrie in mod clar si succint metodologia utilizata in cadrul contractului si va identifica
si prezenta responsabilitatile in derularea contractului pentru personalul implicat.

8. OFERTA FINANCIARA
Ofertantul va elabora propunerea financiara, astfel incat aceasta sa respecte in
totalitate cerintele prevazute in caietul de sarcini.

Oferta financiara va contine costurile detaliate pentru fiecare tip de serviciu in parte.

Preturile ofertate includ toate cheltuielile necesare prestarii serviciilor care fac
obiectul achizitiei, (produse /echipamente/dotari, servire, costuri de personal, etc.).

Preturile unitare ofertate sunt ferme, in lei, si nu se actualizeaza pe parcursul derularii
contractului.

Nota: Neofertarea uneia sau mai multor pozitii din cele solicitate, conduce la respingerea

ofertei. Nu se accepta oferte partiale sau alternative. Preturile unitare se vor exprima cu
max. 2 zecimale.
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La intocmirea ofertei financiare pe care o va depune, ofertantul va avea in vedere
urmatoarele:

Decontarea cheltuielilor de transport (combustibil si transport aerian) se va face pe
baza bonurilor de combustibil, a biletelor de transport aerian si a boarding pass-
urilor, facturilor, chitantelor, etc..

Suma previzionata pentru combustibil este de maxim 1.950 lei fara TVA. Suma
previzionata pentru combustibil se va trece in Propunerea Financiara fara a fi
modificata, si se va deconta in urma prezentarii de facturi, bonuri, chitante, orice alte
documente care sa ateste cheltuiala respectiva.

Suma previzionata pentru transport aerian national este de maxim 15.000 lei fara
TVA. Suma previzionata pentru transport aerian national se va trece in Propunerea
Financiara fara a fi modificata si se va deconta in urma prezentarii de bilete de
transport aerian, boarding-pass-uri, facturi, chitante, orice alte documente care sa
ateste cheltuiala respectiva, in limita plafonului de 1.500 lei fara TVA /bilet dus-intors.

Contractul de servicii va fi incheiat la valoarea totala ofertata prin propunerea
financiara de catre Ofertantul declarat castigator. Dupa data organizarii
evenimentului, partile vor incheia un act aditional la contractul de servicii in vederea
modificarii valorii totale a contractului raportat la numarul total de persoane
participante si la serviciile efectiv prestate.

9. CRITERIUL DE ATRIBUIRE: cel mai bun raport calitate-pret.

In conformitate cu prevederile art. 111 alin. (6) din Legea nr.98/2016, pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru avand ca obiect servicii sociale si alte
servicii specifice, prevazute in anexa nr. 2, criteriul de atribuire utilizat este: cel mai bun
raport calitate-pret.

lerarhia ofertelor este stabilita in functie de calitatea ofertei tehnice prezentate si nivelul
preturilor ofertate, contractul de prestari servicii urmand a fi incheiat cu ofertantul admisibil
care prezinta oferta cu cel mai bun raport calitate-pret.

Pretul total inclus in propunerea financiara trebuie sa se incadreze in valoarea estimata. Se
vor evalua pe baza criteriului de atribuire ,cel mai bun raport calitate pret” doar ofertele
admisibile.

GRILA DE EVALUARE A OFERTELOR:

Factori de evaluare Punctaj maxim
A. | PRETUL TOTAL AL OFERTEI 80 de puncte
B. | PUNCTAJ TEHNIC - ABORDAREA TEHNICA,
METODOLOGIA S| PLANUL DE LUCRU 20 de puncte
TOTAL A+B 100 de puncte

ALGORITMUL DE CALCUL PENTRU PUNCTAREA OFERTELOR:

A. Punctajul pentru factorul de evaluare "OFERTA FINANCIARA" se acorda astfel:
a) pentru cel mai mic pret total ofertat se acorda punctajul maxim alocat factorului de
evaluare, respectiv 80 de puncte;
b) pentru un pret mai mare decéat cel prevazut la lit. a), punctajul se acorda astfel:

Pfinanciar (n) = pl'et minim / Pn X 80

Unde: Pn= pretul ofertei curente
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Preturile care se compara in vederea acordarii punctajului sunt preturile totale ofertate
exclusiv TVA. Preturile cuprinse in oferta sunt finale, nu pot fi majorate si cuprind toate
taxele si costurile necesare derularii contractului.

B. ABORDAREA TEHNICA, METODOLOGIA SI PLANUL DE LUCRU

ABORDAREA Componenta calitativa 20%
TEHNICA, Abordarea tehnica, metodologia si planul 20 %
METODOLOGIA Sl | de lucru - Descrierea clara si succinta a | Punctaj maxim

PLANUL DE LUCRU metodologiei utilizate in cadrul | factor 20 puncte
contractului si identificarea si prezentarea
responsabilitatilor in derularea
contractului pentru personalul implicat

Algoritm de calcul:

e Descrierea clara si succinta a metodologiei utilizate in cadrul contractului din
punctul de vedere al implementarii activitatilor / componentelor contractului Tn
conditile asigurarii relevantei acesteia fata de activitatle ce fac obiectul
contractului - 10 puncte.

e |dentificarea si prezentarea responsabilitdtiior pentru personalul implicat in
realizarea activitatilor contractului si prezentarea modului de interactiune intre
acestia, cu evidentierea sarcinilor si atributiilor acestora - 10 puncte.

Punctaj maxim factor: 20 puncte (20%)

Nota: Punctajele se vor acorda diferentiat de la 1 la 10 pentru fiecare subfactor in functie
de modul de descriere si gradul de detaliere a aspectelor solicitate din oferta tehnica, prin
raportare la cerintele prevazute in cuprinsul caietului de sarcini.

Se vor puncta numai acele aspecte incluse in oferta care asigura relevanta fata de
obiectivele si activitatile contractului.

DESEMNAREA OFERTEI CASTIGATOARE

Punctajul final al ofertei va fi stabilit prin calcularea sumei punctajelor aferente fiecarui factor
de evaluare, calculate conform algoritmului de calcul prezentat anterior. Oferta cu punctajul
final cel mai mare va fi considerata oferta castigatoare.

10. RAPORTARE S| PLATI

Dupa eveniment, ofertantul va realiza un raport care trebuie sa cuprinda: serviciile prestate
si costul detaliat al evenimentului (contindnd costurile unitare si costul total al serviciilor
prestate). Serviciile vor fi receptionate in baza unui proces-verbal de receptie a serviciilor si
Autoritatea contractanta va plati numai servicile efectiv si corespunzator prestate si
receptionate.

Plata pentru serviciile ce urmeaza a fi contractate se va efectua in conformitate cu
prevederile contractului.

Autoritatea contractanta poate acorda avans de cel mult 30% din valoarea contractului.

11. DREPTURI DE PROPRIETATE INTELECTUALA

Orice rezultate sau drepturi legate de acestea, inclusiv drepturi de autor si/sau orice alte
drepturi de proprietate intelectuala si/sau industriala, obtinute in executarea sau ca urmare
a prestarii serviciilor ce fac obiectul prezentului Caiet de sarcini vor fi proprietatea Autoritatii
Contractante, care le poate utiliza, publica sau transfera dupa cum considera necesar, fara
nici un fel de limitare geografica sau de alta natura.

Drepturile de autor, inclusiv dreptul de folosire exclusiva a imaginilor si a inregistrarilor, vor
fi cedate ADR Vest prin predarea fotografiilor, a inregistrarilor video si audio in format digital.
Prestatorul va cesiona exclusiv Autoritatii Contractante, pe durata recunoscuta de lege, pe
teritoriul Roméaniei si in afara acestuia, dreptul de proprietate intelectuala asupra
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materialelor realizate in cadrul contractului. Pretul cesiunii drepturilor de proprietate
intelectuala este considerat ca inclus in pretul contractului.

12. CONFIDENTIALITATEA

Confidentialitatea informatiilor si datelor stréanse si prelucrate in cursul implementarii
prezentului contract trebuie sa fie pastrata de catre Prestator si de catre personalul implicat
in implementarea acestuia. Orice informatii si date colectate prin contract pot fi facute
publice doar cu aprobarea scrisa prealabila a Autoritatii contractante.

Prin inaintarea ofertei, Ofertantul este de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal
cuprinse in cadrul documentelor prezentate, in conformitate cu prevederile Regulamentului
nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

13. ALOCAREA RISCURILOR SI MASURI DE GESTIONARE A ACESTORA

Risc: Neprestarea in termen a serviciilor solicitate

Masura de gestionare: Planificarea din timp a realizarii serviciilor solicitate, astfel incat
sa nu se produca dezechilibre care sa afecteze buna desfasurare a activitatilor din cadrul
contractului.

Risc: Prestarea de servicii sa fie sub nivelul standardelor impuse prin documentatie
Masurd de gestionare: in cadrul receptiilor serviciilor se va urmari respectarea
specificatiilor tehnice din caietul de sarcini si din oferta declarata castigatoare.
Autoritatea Contractanta a introdus in contract clauze clare privind drepturile si obligatiile
partilor, mecanismele de plata, termenele de livrare, conditiile de receptionare, garantii,
despagubiri si penalitati, etc., clauze prin care Autoritatea contractanta urmareste
gestionarea riscurilor si indeplinirea corespunzatoare a contractului.

Important !
Cerintele impuse prin prezentul caiet de sarcini sunt considerate ca fiind minimale,

operatorii economici avand obligatia de a prezenta oferte care sa indeplineasca
cerintele minime impuse.

Orice mentiune cu privire la o marca de referinta, producator, origine, sursa,
productie, brevet de inventie, etc. se va considera ca avand mentiunea ,sau
echivalent”, chiar daca nu se face expres aceasta precizare in text.

Toate cerintele de calificare, cerintele privind studii/diplome/atestari sau
specificatiile tehnice solicitate prin documentatia de atribuire vor fi considerate ca
avand mentiunea de «sau echivalent».
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