CAPITOLUL II – CAIET DE SARCINI
„Servicii catering pentru evenimentul realizat in parteneriat cu OECD, 
ce va avea loc in perioada 14-15 februarie 2023, 
la sediul Reprezentantei Comisiei Europene din Bucuresti”
JUSTIFICARE

Avand in vedere cresterea importantei ADR Nord-Est si a impactului pe care organizatia noastra il va genera in regiunea Nord-Est, datorita rolului de Autoritate de Management pentru PR 2021-2027, un aspect esential devine preocuparea Agentiei pentru cresterea si dezvoltarea capacitatii institutionale cu privire la sustinerea implementarii noului PR 2021-2027. Îmbunătățirea capacității administrative a AM-ului din cadrul ADR Nord-Est inseamna in fapt dezvoltarea unei instituții mai eficiente și, de asemenea, sprijină o mai bună gestionare a investițiilor și a rezultatelor acestora.

Astfel, in cadrul proiectului “Dezvoltarea capacității administrative a Autorității de Management PR 2021-2027 Nord-Est – Construcție Roadmap”, finanțat de Comisia Europeană și derulat prin intermediul OECD - The Organisation for Economic Co-operation and Development, ADR Nord-Est are calitatea de beneficiar. OECD - The Organisation for Economic Co-operation and Development impreuna cu ADR Nord-Est deruleaza activitati comune pentru dezvoltarea Road Map (Foaie de parcurs) – Cresterea Capacitatii Administrative (ACB – Administrative Capacity Building) a AM PR 2021-2027, din cadrul ADR Nord-Est.

Ultima etapa a acestui proiect cuprinde inchiderea proiectului “Dezvoltarea capacității administrative a Autorității de Management POR 2021-2027 Nord-Est – Construcție Roadmap” prin diseminarea rezultatelor proiectului si derularea unui modul de instruire destinat celorlalte 7 Agentii de Dezvoltare Regionala din Romania, pentru livrarea metodologiei, modelelor de buna practica si a lectiilor invatate in asa fel incat acestea sa-si poata construi propriul Road Map.

In acest sens, ADR Nord-Est va organiza un eveniment, in parteneriat cu OECD, in perioada 14-15 februarie 2023, la sediul Reprezentantei Comisiei Europene din Romania, situat in Str. Vasile Lascăr, nr. 31, cod postal 020492, Bucureşti, Sala Titulescu.

Evenimentul consta intr-o sectiune dedicata ADR Nord-Est si stakeholderilor nationali si regionali relevanti, pentru a prezenta rezultatele proiectului destinat Cresterii Capacitatii Administrative (ACB) în general (15 februarie 2023), precum si un modul de instruire cu îndrumări detaliate, sfaturi practice și exerciții pentru celelalte șapte ADR-uri, cu scopul de a învăța cum să desfășoare un exercițiu de construire a unei strategii care vizeaza Cresterea Capacitatii Administrative și pentru dezvoltarea unui Road Map personalizat pentru institutia si regiunea din care fac parte (14 februarie 2023).
Pentru organizarea evenimentului, ADR Nord-Est are obligatia de a asigura participantilor conditiile necesare bunei desfasurari a acestuia, inclusiv asigurarea serviciilor de catering la locul desfasurarii evenimentului.
SCOPUL ACHIZIȚIEI

Scopul achiziției il constituie asigurarea serviciilor de catering in cadrul evenimentului menționat anterior.
Valoarea estimata a achizitiei = 19.920 LEI, fara TVA.
Informații generale
Este necesara prezenta reprezentantului ofertantului la locul de desfasurare al evenimentului, ce va fi desemnat pentru rezolvarea oricaror probleme care pot interveni legat de calitatea serviciilor solicitate. Ofertantul va mentiona in cadrul propunerii tehnice urmatoarele: nume, prenume, telefon mobil al acestei persoane.
Invitatiile, confirmarile de participare si intocmirea listelor de prezenta aferente evenimentului sunt in sarcina autoritatii contractante. 

Prestatorul va asigura inclusiv suport logistic cu personal suport adecvat in vederea realizarii transportului, manipularii, incarcare-descarcare, asigurarea curateniei in spatiile utilizate, necesare derularii serviciilor solicitate.
In propunerea financiara, ofertantul va prezenta atat costurile unitare, cat si costurile totale pentru serviciile prestate pentru acest eveniment, tinand cont de toate cheltuielile inerente, inclusiv taxe.
A. Propunerea tehnica va fi detaliata conform Formularului nr. 11 anexat documentatiei de atribuire.
Cerinte tehnice minime/Servicii ce trebuie prestate:

Locul de desfasurare a evenimentului: sediul Reprezentantei Comisiei Europene in Romania situat in Str. Vasile Lascăr, nr. 31, cod postal 020492, Bucureşti, Sala Titulescu. 
Perioada de desfasurare a evenimentului:
· in data de 14 februarie 2023, in intervalul orar 09:00-17:30;

· in data de 15 februarie 2023, in intervalul orar 09:00-12:30.

Participanţi la eveniment: număr minim 30 persoane – numar maxim 40 persoane
Agenda evenimentului și numarul exact de participanți vor fi comunicate prestatorului cu minim 2 zile lucratoare inainte de data desfășurării evenimentului.
Autoritatea contractanta va anunta prestatorul despre orice modificare cu cel putin 2 zile lucratoare înainte de data iniţială de desfăşurare a evenimentului, în măsura în care aceste informații sunt cunoscute în timp util.
Pe holul de langa Sala Titulescu din cladirea UTI Business Center, București (sediul Reprezentantei Comisiei Europene in Romania), intr-o zona desemnata in acest sens, Prestatorul va amplasa/amenaja dotarile necesare prestarii serviciilor de catering solicitate in cuprinsul caietului de sarcini.
1. Servicii de catering pentru welcome coffee si coffee break
Prestatorul va asigura servicii de catering pentru welcome coffee si coffee break, conform agendei evenimentului, respectiv:
· in data de 14 februarie 2023: 
· 1 welcome coffee, interval orar 09:00-09:30;

· 2 coffee break, intervale orare 11:00-11:20 si 15:40-16:00;

· in data de 15 februarie 2023: 
· 1 coffee break, interval orar 10:40-11:15;
Servirea welcome coffee si coffee break se va face in regim bufet suedez. 
Prestatorul va asigura următoarele tipuri de produse în cantităţi suficiente pentru numărul de participanți la eveniment, pentru fiecare welcome coffee/coffee break, respectiv:
· minim o cafea de persoana de 150 ml;
· zahar la plic ambalat individual 5 g; 
· lapte condensat; 
· ceai la plic, ambalat individual; 

· apa minerala carbogazoasa/plata la sticla de 500ml/persoana; 

· produse de patiserie (foietaj) dulce si sarat, de frupt si de post  – minim 100 g finit de persoana. 
Exclus covrigei din comerț si snacks-uri tip salatini. 

In oferta tehnica se vor detalia in clar sortimentele si gramajele aferente produselor servite la welcome coffee/coffee break, precum si serviciile accesorii ce urmeaza a fi prestate in acest scop.
2. Servicii de catering pentru masa de pranz

Prestatorul va asigura servicii de catering pentru masa de pranz in data de 14 februarie 2023, in intervalul orar 12:50-14:00, conform agendei evenimentului.

Prânzul va fi organizat în sistem bufet suedez in spatiul precizat mai sus, iar meniul va fi din zona bucatariei internationale/bucatariei romanesti, dupa cum urmeaza:

· aperitiv combinat de frupt si de post (finger food, salate, tartine, exclus sandvis cu chifla): min. 4 sortimente de aperitive – min. 100 g finit/persoana;

· fel principal combinat de frupt si de post: carne (pui, curcan, vita sau porc) cu garnitura (paste, orez, legume, cartofi) si preparate de baza de post – min. 300 gr finit/persoana;

· desert: min. 100 g finit/persoana;

· apa minerala carbogazoasa/plata la sticla de 500ml/persoana. 

In oferta tehnica se vor detalia in clar sortimentele si gramajele aferente produselor servite pentru masa de pranz, inclusiv serviciile accesorii ce urmeaza a fi prestate in acest scop.
Servicii accesorii ce urmeaza a fi prestate:

· punerea la dispozitie a tuturor resurselor materiale si umane necesare pentru derularea in condiții optime a tuturor activităților de catering cuprinse în prezentul caiet de sarcini;

· punerea la dispozitie a unei persoane in ziua de 14 februarie 2023 la locul de desfasurare al evenimentului, care va aranja/amenaja zona pentru bufet, va introduce alimentele in dispozitivele de incalzire/racire (dupa caz), debaraseaza şi curata mesele, preia toate accesoriile de servire pentru curățare la sediul propriu;
· punerea la dispozitie a unui numar de 4 mese cocktail (mobilier adecvat consumului alimentelor);

· dotarea cu fete de masa a celor 7 mese (3 mese puse la dispozitie de catre Reprezentanta Comisiei Europene in Romania (dimensiuni 130 cm x 30 cm) + 4 mese cocktail puse la dispozitie de catre prestator);
· amplasarea de servetele si cate 1 recipient pentru colectare resturi pe cele 3 mese puse la dispozitie de catre Reprezentanta Comisiei Europene in Romania; 
· punerea la dispozitie a accesoriilor de servire, în număr suficient pentru toți participanții la eveniment (pahare, cești de cafea, platouri, farfurii, șervețele, tacâmuri etc). Nu se acceptă accesorii de servire din material plastic/de unică folosință;

· punerea la dispozitie a recipientelor pentru menținerea la cald a  produselor, a aparatelor automate de cafea etc. precum si orice alt element de utilitate pentru buna desfasurare a evenimentului. Acestea vor fi amplasate pe cele 3 mese puse la dispozitie de catre Reprezentanta Comisiei Europene in Romania;
· curatarea spatiului destinat serviciilor de catering ce fac obiectul prezentului Caiet de sarcini si aducerea acestuia la starea initiala;
· transportul tuturor produselor/dotarilor la/de la locul de desfășurare a evenimentului sunt în sarcina prestatorului.

Prestatorul va amenaja/aranja zona pentru bufet suedez inainte de servirea welcome coffee/coffee break/mesei de pranz, in asa fel incat sa nu existe intarziere in servirea acestora de catre participantii la eveniment (conform agendei finale). 
Prestatorul va utiliza produse proaspat pregatire, in termen de garantie si va respecta normele sanitare de manipulare a alimentelor si se va asigura că mâncarea este caldă în momentul servirii (acolo unde este cazul). 

B. Propunerea/oferta financiară va fi detaliată conform Formularului nr. 10 anexat documentatiei de atribuire.
Prețurile ofertate includ toate cheltuielile necesare prestării serviciilor care fac obiectul achiziției (deplasări, detașări, terți, produse - echipamente, materiale consumabile, manoperă, manipulare etc.), inclusiv serviciile accesorii prestate conform cerintelor din Caietul de sarcini.
Se vor respecta prevederile legale privind cota de impozitare TVA valabile la data emiterii facturii fiscale.

Prețurile unitare ofertate sunt ferme, în lei, și nu se actualizează pe parcursul derulării contractului.

Facturarea, respectiv plata serviciilor de catering, vor fi efectuate corespunzător cu numărul de persoane participante și pentru care s-au prestat efectiv serviciile, dar fără a fi depășită valoarea contractata pe categoria de servicii. 
Receptia serviciilor prestate se va realiza in termen de maxim 3 zile lucratoare de la data finalizarii evenimentului.
Plata se va realiza in maxim 30 zile de la primirea facturii insotita de procesul verbal de receptie a serviciilor emis de prestator dupa modelul anexat la prezentul Caiet de sarcini si care va fi contrasemnat de reprezentantii partilor. 

Proces verbal de receptie (model)
Servicii catering ........
Conform contractului de prestari servicii nr. ......../.................. incheiat intre Agentia pentru Dezvoltare Regionala Nord Est, in calitate de beneficiar si ................ SRL , in calitate de prestator, in perioada ............... au fost prestate urmatoarele servicii: 
1. Servicii de catering pentru welcome coffee si coffee break in regim bufet suedez, pentru un numar de …….. participanti,

· in data de ...........: 

· 1 welcome coffee, interval orar ..........;

· 2 coffee break, intervale orare ....... si ..........;

· in data de 15 februarie 2023: 
· 1 coffee break, interval orar ..........;

Am asigurat urmatorul meniu:
· ....

· ....
2. Servicii de catering pentru masa de pranz in regim bufet suedez, in data de ......, pentru un numar de ...... participanti, am asigurat urmatorul meniu:

· .....

· .....
Spatiul unde au fost prestate serviciile de catering, respectiv spatiul din ........ a fost aranjat/amenajat/dotat, dupa cum urmeaza:
· in data de ......: ........;

· in data de ......: .........

Au fost asigurate toate resursele umane (ospatar in data de .........) si alte resurse materiale necesare pentru derularea in condiții optime a tuturor activităților de servire a welcome coffee/coffee break/mesei de pranz. Ne-am asigurat ca toate elementele de utilitate pentru buna desfășurare a evenimentului (veselă, sticlărie, tacâmuri inox, alte articole de menaj, accesorii de servire etc.) au fost puse la dispozitia participantilor.
Pe toata durata evenimentului a fost prezent din partea societatii noastre dl/dna ......... .

Numarul de persoane pentru care au fost prestate serviciile sunt conform listei de prezenta. 

Serviciile au fost realizate cu respectarea tuturor cerințelor și la calitatea specificate în Caietul de sarcini – Anexa la Contractul de servicii cu nr. ......./.......................,
Prestator,









........... SRL, 

............ (nume si prenume) 



        Recepționat,
                                                                                                   Agentia pentru Dezvoltare Regionala Nord-Est,








        ......................
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