CAIET DE SARCINI
Servicii pentru organizarea a 7 (șapte) evenimente, 
in perioada octombrie 2024 – decembrie 2024


A. DESCRIERE ACHIZITIE:
În calitate de partener în cadrul proiectului ID101083392 ”Digital Innovation Zone EDIH - Manufacturing & Smart Health for Better Business, Life And Health in the North East Romania Region”, cod SMIS 161826/323036, Agenția pentru Dezvoltare Regională Nord-Est organizează în municipiile Iași, Bacau si Piatra Neamt, în perioada  01.10.2024 – 31.12.2024, 7 evenimente cu scopul de a susține cursuri/workshop-uri pentru beneficiarii proiectului pe tema dezvoltării/cresterii competentelor digitale.

B. SCOPUL ACHIZIȚIEI
Contractarea operatorilor economici care vor  presta urmatoarele servicii: 
[bookmark: OLE_LINK38]
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Servicii de organizare 7 evenimente, in municipiile Iasi, Bacau si Piatra Neamt in perioada octombrie - decembrie 2024, dupa cum urmeaza:

1. [bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]Servicii de organizare a 5 (cinci) evenimente, care vor avea loc în perioada octombrie - decembrie 2024, in municipiul Iasi, ce includ:
· [bookmark: OLE_LINK39][bookmark: OLE_LINK40][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK13]Servicii de închiriere sali de cursuri/conferinte, cu capacitatea de minim 30 persoane;
· [bookmark: OLE_LINK47][bookmark: OLE_LINK46]Servicii de asigurare 1 welcome coffee pentru un număr de minim 20 – maxim 30 persoane;
· [bookmark: OLE_LINK36][bookmark: OLE_LINK48]Servicii de de catering pentru o masa de pranz (in sistem bufet suedez) pentru un număr de minim 20 – maxim 30 persoane

2. [bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18]Servicii de organizare un eveniment, care va avea loc în perioada octombrie - decembrie 2024, in municipiul Bacau, ce include:
· Servicii de închiriere sali de cursuri/conferinte, cu capacitatea de minim 20 persoane;
· Servicii de asigurare 1 welcome coffee pentru un număr de minim 15 – maxim 20 persoane;

3. Servicii de organizare un eveniment, care va avea loc în perioada octombrie - decembrie 2024, in municipiul Piatra Neamt, ce include:
· Servicii de închiriere sali de cursuri/conferinte, cu capacitatea de minim 20 persoane;
· Servicii de asigurare 1 welcome coffee pentru un număr de minim 15 – maxim 20 persoane;

 
VALOAREA ESTIMATA A ACHIZIȚIEI 
Valoarea totală estimată a serviciilor este de: 38.650 lei fără TVA

C. INFORMATII GENERALE (valabile pentru toate evenimentele):

a) Invitațiile si confirmările de participare aferente evenimentului sunt in sarcina autorității contractante.
b) Listele de prezență vor fi întocmite de responsabilii de contract din partea autorității contractante.
c) Este necesara prezenta reprezentantului ofertantului (coordonator de eveniment/responsabil de contract) la locul de desfasurare a evenimentului, pentru orice probleme care intervin legate de serviciile solicitate. Dupa semnarea contractului, ambele parti isi vor comunica una alteia, in scris:


· numele, prenumele si datele de contact ale responsabililor de contract - din partea autoritatii contractante;
· numele, prenumele si datele de contact ale coordonatorului de eveniment//responsabilului de contract - din partea prestatorului.
d) În propunerea tehnico-financiară, ofertantul va prezenta atât costurile unitare, care sunt ferme pe toata durata derularii contractului, cât și costurile totale pentru serviciile prestate pentru evenimente, ținând cont de toate cheltuielile inerente organizării evenimentelor, inclusiv taxe. Prestatorul va asigura inclusiv suport logistic cu personal suport adecvat, necesar prestarii serviciilor solicitate, precum si serviciilor care deriva din prestarea acestora.
e) Agenda fiecarui eveniment, numarul exact de participanti, precum si pauzele de cafea si pranz vor fi confirmate prestatorului cu minim 2 zile lucratoare inainte de datele desfasurarii evenimentului. 
f) Primul eveniment din cele planificate in municipiul Iasi se va desfasura in data de 11 octombrie 2024, in conditiile stipulate in prezentul caiet de sarcini pentru toate evenimentele.
Prin excepție, agenda acestui eveniment și numarul exact de participanti vor fi confirmate prestatorului cu minim o zi lucratoare inainte de data desfășurării evenimentului.
La momentul elaborarii prezentului caiet de sarcini, pentru toate celelalte 6 (șase) evenimente nu sunt cunoscute datele exacte de desfășurare, acestea fiind conditionate de disponibilitatea participantilor la cursuri; astfel, exista posibilitatea ca unele dintre evenimentele care fac obiectul prezentului caiet de sarcini sa nu poata fi organizate in decursul anului 2024, acestea urmand a fi realizate cel mai tarziu pana la sfarsitul primului trimestru din 2025. In aceasta situatie, durata contractului se va prelungi prin incheierea unui act aditional semnat de catre parti, achizitorul avand obligatia sa notifice pe email prestatorul cu privire la intentia prelungirii duratei contractuale, cu minim 10 zile lucratoare inainte de incetarea valabilitatii contractului. Pentru aceste 6 (șase) evenimente, Achizitorul va comunica Prestatorului, cu minim 10 zile lucratoare inainte, data vizata/ dorita de desfasurare a fiecarui eveniment (fiecare eveniment va avea loc intr-o zi lucratoare din săptămână). Data finala de desfasurare va fi agreata cu Prestatorul, cu minim 7 zile lucrătoare inainte de data de desfasurare a evenimentului. Nu va exista situatia in care se vor sustine 2 evenimente in aceeasi zi. 
g) Facturarea se va efectua corespunzator cu numarul de persoane participante si pentru care s-au prestat efectiv serviciile.
h) Receptia serviciilor prestate se va realiza in termen de maxim 7 zile lucrătoare de la data finalizării fiecarui eveniment.
i) Plata se va face în termen de maximum 30 zile de la data primirii de către Autoritatea contractantă, prin sistemul RO e-Factura, a facturii fiscale emise de Prestator; factura se va emite după recepția serviciilor prestate. In mod obligatoriu prestatorul va mentiona in factura emisa urmatoarea fraza: ”Finanțat în cadrul PCIDIF - Contract de finanțare nr. 3_EDIH/28.11.2023, COD SMIS 161826/323036”
j) Monitorizarea contractului de catre responsabilii de contract din partea autorității contractante are in vedere:
· prestarea serviciilor in conditiile respectarii caietului de sarcini (nivel de calitate/performanta); 
· monitorizarea eventualelor modificari in executia contractului; 
· realizarea receptiei serviciilor si intocmirea documentelor specifice in vederea efectuarii platilor.
k) Comunicarea intre parti se va realiza prin transmiterea mesajelor pe emailurile responsabililor de contract/coordonatorului de eveniment.



D. CERINTE MINIME SERVICII SOLICITATE

1. [bookmark: OLE_LINK49][bookmark: OLE_LINK50]Servicii de organizare 5 evenimente la Iasi, in perioada octombrie - decembrie 2024. 

Numar estimat de participanti la fiecare eveniment: minim 20 persoane – maxim 30 persoane.
[bookmark: OLE_LINK21]Durata fiecarui eveniment: 1 zi, în intervalul orar 9:00-17:00.

1.1. Servicii de închiriere sali de cursuri/conferinte, cu capacitatea de minim 30 persoane in intervalul orar 9:00-17:00, cu urmatoarele specificatii:
Spațiul închiriat va fi localizat in zona centrală a municipiului Iasi (ex. zona Palas/Palatul Culturii, zona Piața Unirii, Centrul Civic) și va include: 
a) sala de cursuri/conferințe, 
b) spaţiu pentru primirea şi înregistrarea participanţilor, situat în imediata apropiere a sălii de cursuri/conferințe,
c) spaţiu situat în imediata apropiere a sălii de cursuri/conferințe, pentru servirea welcome coffe și a mesei de pranz, 
d) acces la toaletă (in proximitatea sălii de cursuri/conferinte).
Spațiul va avea acces la parcare cu minim 30 locuri, in proximitate. Dacă este cazul, costul parcării va fi suportat de participanti.

Ofertantul va prezenta in cadrul ofertei tehnice două spații care îndeplinesc toate cerințele și condițiile de la acest capitol din Caietul de sarcini, și va preciza în clar denumirea și adresele complete ale locațiilor, denumirea sălilor (dacă este cazul) etc. precum și descrierea/caracteristicile spațiilor ofertate (dimensiuni, funcționalitățile și dotările fiecărei săli corespunzător cu cerințele tehnice minime solicitate etc.). În propunerea financiară, ofertantul va prezenta un singur preț unitar, care va fi valabil pentru oricare din cele două spații.
Toate cele cinci evenimente se vor derula în unul din cele două spații ofertate, în funcție de disponibilitatea acestora la data desfășurării evenimentului respectiv. 

a) Sala de cursuri/conferințe va îndeplini următoarele cerințe și condiții:
· Să fie curată (inclusiv tapițerie scaune, fețe de masă pentru masa de prezidiu și masa de secretariat), să dispună de mobilier modular, în perfectă stare de funcționare, amplasabil în funcție de necesitățile evenimentului (prestatorul va efectua modificarile necesare privind amplasarea la solicitarea achizitorului);
· Să nu aibă stâlpi interiori/alte elemente care pot îngusta/limita vizibilitatea directă între participanti si lector;  
· Să dispună de instalaţie de iluminat funcţională, care să asigure vizibilitatea optimă pe întreaga suprafață a sălii;  
· Să dispună de instalație de climatizare funcționala și silențioasa (exclus aparate de aer condiționat individuale);
· Să fie izolată din punct de vedere fonic, astfel încât derularea evenimentului să nu fie perturbată de eventuale zgomote exterioare sălii;
· Să fie dotată cu următoarele echipamente tehnice, perfect funcționale:
· instalaţie de sonorizare microfoane fixe şi mobile (cel puțin 1 microfon fix pentru prezidiu şi 1 microfon mobil);
· acces internet wireless, 
· TV smart sau similar cu acesta, cu o dimensiune rezonabila astfel incat sa asigure vizibilitatea din orice colt al salii si care sa permita difuzarea de pe un laptop (cu sistem de operare Windows sau MacOS) prin cablu sau wifi.

b) Spaţiul pentru primirea şi înregistrarea participanţilor
Prestatorul trebuie să asigure un spaţiu pentru primirea şi înregistrarea participanţilor de către personalul propriu al achizitorului.
Spațiul va fi localizat în imediata apropiere (max. 5 m) a sălii de conferinţă (exclus organizarea secretariatului în sala de cursuri/conferințe), și va dispune de 1 masă pentru secretariatul evenimentului, cu capacitate de 3 persoane.
Prestatorul se va asigura că spațiul va fi amenajat în timp util pentru primirea participanților, cu cel putin o oră înainte de începerea evenimentului.

c) Spaţiul pentru serviciile de catering
Prestatorul trebuie să asigure un spaţiu adecvat pentru serviciile de catering - welcome coffee și masa de prânz, dotat cu mobilier adecvat pentru amplasarea bufetului suedez (cel putin 3 mese) si cel putin 5 mese de tip cocktail pentru servirea welcome coffe/mesei de pranz. 
Spațiul va fi localizat în imediata apropiere a sălii de conferinţă (exclus organizarea serviciilor de catering în sala de cursuri/conferințe). 
[bookmark: _Hlk177631734]Prestatorul se va asigura că spațiul va fi pregătit în timp util, cu cel putin o oră înainte de ora prevăzută pentru servirea meselor solicitate.

Notă: 
Se exclude varianta de ofertare a unei săli de curs/conferință care are ca destinație spațiu cu funcțiune de servire a mesei (ex. restaurant, salon de nunți etc.) si orice sala adiacenta sau cu acces direct prin acest tip de incaperi.

1.2. Servicii de catering pentru 1 welcome coffee, in intervalul orar 9:30 – 10.00, minim                         20 – maxim 30 persoane, cu urmatoarele specificatii:

Prestatorul va asigura pentru fiecare participant la eveniment urmatoarele tipuri de produse in cantitati suficiente pentru numarul de participanti la eveniment, asigurand per persoana: 
· o cafea de minim 150 ml; 
· zahar la plic ambalat individual 5 g; 
· lapte condensat; 
· ceai la plic, ambalat individual; 
· apă carbogazoasa/plată in ambalaj din sticla (exclus plastic) la sticla de 330ml/pers.
· produse de patiserie (foietaj) dulce si sarat – minim 100 g finit de persoana. Acestea se vor descrie in clar in oferta tehnica, inclusiv gramajele propuse, precum si serviciile accesorii incluse in pretul ofertat. Nu se accepta produse de patiserie (foietaj) din comert. 

[bookmark: OLE_LINK26]Serviciile de asigurare welcome coffee se vor organiza într-un spaţiu adecvat, situat în imediata apropiere a sălii de cursuri/conferințe ofertate, iar Prestatorul va asigura in pretul ofertat si:
· accesorii de servire, în numar suficient pentru toti participantii la eveniment (pahare, cești de cafea/ceai, platouri, farfurii, șervețele, tacâmuri etc.). Nu se acceptă accesorii de servire din material plastic/de unică folosință.
· recipiente pentru păstrarea la cald a preparatelor (ex. cafea, apa pentru ceai)
· pe tot parcursul desfasurarii evenimentelor precum si la incheierea acestora, personalul prestatorului va asigura curatenia in spatiul de organizare a serviciilor pentru welcome coffee.
Prestatorul se va asigura că produsele servite sunt proaspăt preparate (produse proaspete, aflate în termen de valabilitate/garanție), că serviciile sunt prestate cu respectarea normelor sanitare de manipulare a alimentelor.

1.3. [bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20]Servicii de catering pentru asigurare 1 masa de pranz (organizată în sistem bufet suedez), în intervalul orar estimat 12:00-13:00, pentru un număr de minim 20 – maxim 30 persoane, cu urmatoarele specificatii:
· Masa de pranz (organizată în sistem bufet suedez) se va organiza într-un spaţiu adecvat, situat în imediata apropiere a sălii de cursuri/conferințe ofertate
· Meniul va cuprinde preparate din bucătăria internațională, inclusiv preparate vegetariene, bufet cald și rece. 

Ofertantul va prezenta în cadrul Ofertei Tehnice două variante complete de meniu pentru masa de prânz, specificand in clar sortimentele si gramajele aferente produselor servite la pranz, precum si serviciile accesorii ce urmeaza a fi prestate in acest scop. 

Pentru fiecare eveniment, varianta de meniu finală se va stabili împreună cu autoritatea contractantă.   

Fiecare variantă de meniu ofertată va conține:
· Bufet rece – minim 200 grame mixt/persoană: aperitive reci (ex.: bruschete, crostini, tartine, mini-rulouri, mini-rulade, mini-frigărui, tartine) cel puțin 6 sortimente, inclusiv vegetariene.
· Bufet cald – minim 300 grame mixt/persoană: mâncare caldă care să conțină cel puțin 1 sortiment de carne pui/vită/porc/peste si cel putin 1 sortiment de mancare vegetariana (care poate conține oua si /sau lactate in compozitie), 
· Cel puțin 2 sortimente de garnituri de legume – minim 100g/persoana (ambele sortimente),
· Cel putin un sortiment de salata – minim 100g/persoana,
· [bookmark: _Hlk177631425]Chifla – minim 50g/persoană,
· Mini prăjituri asortate – minim 50g/persoană,
· apă carbogazoasa/plată in ambalaj din sticla (exclus plastic) la sticla de 330ml/pers;

Prestatorul va asigura în prețul ofertat și:
· [bookmark: _Hlk177631697]amenajarea/aranjarea zonei pentru bufet suedez inainte cu cel putin o oră de servirea mesei de pranz (conform agendei finale);
· pregatirea și livrarea produselor alimentare solicitate, servicii de transport si manipulare;
· 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:
· accesorii de servire (pahare, cești,  platouri, farfurii, șervețele, tacâmuri etc.), în număr suficient pentru toți participanții la eveniment (nu se acceptă accesorii de servire din material plastic sau de unica folosință).
· recipiente pentru menținerea la cald a produselor etc. precum si orice alt element de utilitate pentru buna desfasurare a serviciilor de catering
· personal de servire specializat pentru asigurarea servirii preparatelor și asigurarea concomitenta a debarasării și curățarea meselor.
Prestatorul se va asigura că: 
· mâncarea este caldă (pentru preparatele calde) în momentul servirii, că este proaspăt preparată (din produse proaspete, în termen de valabilitate/garanție), 
· prestarea serviciilor respectă normele stabilite de legislația în vigoare. 
De asemenea, prestatorul va respecta normele sanitare de manipulare a alimentelor.
Pe tot parcursul desfășurării evenimentului precum și la încheierea lui, personalul prestatorului va asigura curățenia asigurându-se ca există suficiente recipiente de colectare selectivă a deșeurilor, puse la dispoziția participanților.

2.  Servicii de organizare un eveniment la Bacau, in perioada octombrie - decembrie 2024.

Numar estimat de participanti la eveniment: minim 15 persoane – maxim 20 persoane.
Durata evenimentului: 1 zi, in intervalul orar 9:00-12:00

2.1. Servicii de închiriere sali de cursuri/conferinte, cu capacitatea de minim 20 persoane in intervalul orar 9:00-12:00, cu urmatoarele specificatii:
Spațiul închiriat va fi in cadrul unui hotel clasificat cu min. 3 stele localizat in municipiul Bacau si va include: 
a) sala de cursuri/conferințe, 
b) spaţiu pentru primirea şi înregistrarea participanţilor, situat în imediata apropiere a sălii de cursuri/conferințe,
c) spaţiu adecvat pentru serviciile de catering, situat în imediata apropiere a sălii de cursuri/conferințe, pentru servirea welcome coffe.
d) acces la toaletă (in proximitatea sălii de cursuri/conferinte).
Spațiul va avea acces la parcare cu minim 20 locuri, in proximitate. Dacă este cazul, costul parcării va fi suportat de participanti.

Ofertantul va prezenta in cadrul ofertei tehnice două spații care îndeplinesc toate cerințele și condițiile de la acest capitol din Caietul de sarcini, și va preciza în clar denumirea și adresele complete ale locațiilor, denumirea sălilor (dacă este cazul) etc. precum și descrierea/caracteristicile spațiilor ofertate (dimensiuni, funcționalitățile și dotările fiecărei săli corespunzător cu cerințele tehnice minime solicitate etc.). În acest caz ofertantul va transmite si certificatele de clasificare ale hotelurilor propuse. În propunerea financiară, ofertantul va prezenta un singur preț unitar, care va fi valabil pentru oricare din cele două spații.

Evenimentul se va derula în unul din cele două spații ofertate, în funcție de disponibilitatea acestora la data stabilita ulterior. 

a) Sala de cursuri/conferințe va îndeplini următoarele cerințe și condiții:
· Să fie curată (inclusiv tapițerie scaune, fețe de masă pentru masa de prezidiu și masa de secretariat), să dispună de mobilier modular, în perfectă stare de funcționare, amplasabil în funcție de necesitățile evenimentului (prestatorul va efectua modificarile necesare privind amplasarea la solicitarea achizitorului);
· Să nu aibă stâlpi interiori/alte elemente care pot îngusta/limita vizibilitatea directă între participanti si lector;  
· Să dispună de instalaţie de iluminat funcţională, care să asigure vizibilitatea optimă pe întreaga suprafață a sălii;  
· Să dispună de instalație de climatizare funcționala si silențioasa (exclus aparate de aer condiționat individuale);
· Să fie izolată din punct de vedere fonic, astfel încât derularea evenimentului să nu fie perturbată de eventuale zgomote exterioare sălii;
· Să fie dotată cu următoarele echipamente tehnice, perfect funcționale:
· acces internet wireless, 
· TV smart sau similar cu acesta sau Videoproiector cu ecran de proiectie, cu o dimensiune rezonabila astfel incat sa asigure vizibilitatea din orice colt al salii si care sa permita difuzarea de pe un laptop (cu sistem de operare Windows sau MacOS) prin cablu sau wifi.

b) Spaţiul pentru primirea şi înregistrarea participanţilor
Prestatorul trebuie să asigure un spaţiu pentru primirea şi înregistrarea participanţilor de către personalul propriu al achizitorului.
Spațiul va fi localizat în imediata apropiere (max. 5 m) a sălii de conferinţă (exclus organizarea secretariatului în sala de cursuri/conferințe), și va dispune de 1 masă pentru secretariatul evenimentului, cu capacitate de 3 persoane;
Prestatorul se va asigura că spațiul va fi amenajat în timp util pentru primirea participanților, înainte cu minim o ora înainte de începerea evenimentului.

c) Spaţiul pentru serviciile de catering
Prestatorul trebuie să asigure un spaţiu adecvat pentru serviciile de catering - welcome coffee dotat cu cel putin 3 mese unde vor fi amplasate patiseria si accesoriile de servire.
Spațiul va fi localizat în imediata apropiere a sălii de conferinţă (exclus organizarea serviciilor de catering în sala de cursuri/conferințe).

Notă: 
Se exclude varianta de ofertare a unei săli de curs/conferință care are ca destinație spațiu cu funcțiune de servire a mesei (ex. restaurant, salon de nunți etc.) si orice sala adiacenta sau cu acces direct prin acest tip de incaperi.

2.2. Servicii de catering pentru 1 welcome coffee, in intervalul orar 9:30 – 10.00, minim                15 – maxim 20 persoane, cu urmatoarele specificatii:
Prestatorul va asigura pentru fiecare participant la eveniment urmatoarele tipuri de produse in cantitati suficiente pentru numarul de participanti la eveniment, asigurand per persoana: 
· o cafea de minim 150 ml; 
· zahar la plic ambalat individual 5 g; 
· lapte condensat; 
· ceai la plic, ambalat individual;
· apă carbogazoasa/plată in ambalaj din sticla (exclus plastic) la sticla de 330ml/pers; 
· produse de patiserie (foietaj) dulce si sarat – minim 100 g finit de persoana. Acestea se vor descrie in clar in oferta tehnica, inclusiv gramajele propuse, precum si serviciile accesorii incluse in pretul ofertat. Nu se accepta produse de patiserie (foietaj) din comert. 

Serviciile de catering pentru welcome coffee se vor organiza într-un spaţiu adecvat, situat în imediata apropiere a sălii de cursuri/conferințe ofertate, iar Prestatorul va asigura in pretul ofertat si:
· accesorii de servire, în numar suficient pentru toti participantii la eveniment (pahare, cești de cafea, platouri, farfurii, șervețele, tacâmuri etc.). Nu se acceptă accesorii de servire din material plastic /de unică folosință.
· recipiente pentru păstrarea la cald a preparatelor (ex. cafea, apa pentru ceai)
· pe tot parcursul desfasurarii evenimentelor precum si la incheierea acestora, personalul prestatorului de servicii va asigura curatenia in spatiul/spatiile de organizare welcome coffee
Prestatorul se va asigura că produsele servite sunt proaspăt preparate (produse proaspete, aflate în termen de valabilitate/garanție), că serviciile sunt prestate cu respectarea normelor sanitare de manipulare a alimentelor.




3. Servicii de organizare un eveniment la Piatra Neamt, in perioada octombrie - decembrie 2024

Numar estimat de participanti la eveniment: minim 15 persoane – maxim 20 persoane.
Durata evenimentului: 1 zi, în intervalul orar 9:00-12:00

3.1. Servicii de închiriere sali de cursuri/conferinte, cu capacitatea de minim 20 persoane in intervalul orar 9:00-12:00, cu urmatoarele specificatii:
Spațiul închiriat va fi in cadrul unui hotel clasificat cu min. 3 stele localizat in municipiul Piatra Neamt si va include: 
a) sala de cursuri/conferințe, 
b) spaţiu pentru primirea şi înregistrarea participanţilor, situat în imediata apropiere a sălii de cursuri/conferințe,
c) spaţiu adecvat pentru serviciile de catering, situat în imediata apropiere a sălii de cursuri/conferințe, pentru servirea welcome coffe,
d) acces la toaletă (in proximitatea sălii de cursuri/conferinte).
Spațiul va avea acces la parcare cu minim 20 locuri, in proximitate. Dacă este cazul, costul parcării va fi suportat de participanti.

Ofertantul va prezenta in cadrul ofertei tehnice două spații care îndeplinesc toate cerințele și condițiile de la acest capitol din Caietul de sarcini, și va preciza în clar denumirea și adresele complete ale locațiilor, denumirea sălilor (dacă este cazul) etc. precum și descrierea/caracteristicile spațiilor ofertate (dimensiuni, funcționalitățile și dotările fiecărei săli corespunzător cu cerințele tehnice minime solicitate etc.). În acest caz ofertantul va transmite si certificatele de clasificare ale hotelurilor propuse. În propunerea financiară, ofertantul va prezenta un singur preț unitar, care va fi valabil pentru oricare din cele două spații.

Evenimentul se va derula în unul din cele două spații ofertate, în funcție de disponibilitatea acestora la data stabilita ulterior. 

a) Sala de cursuri/conferințe va îndeplini următoarele cerințe și condiții:
· Să fie curată (inclusiv tapițerie scaune, fețe de masă pentru masa de prezidiu și masa de secretariat), să dispună de mobilier modular, în perfectă stare de funcționare, amplasabil în funcție de necesitățile evenimentului (prestatorul va efectua modificarile necesare privind amplasarea la solicitarea achizitorului);
· Să nu aibă stâlpi interiori/alte elemente care pot îngusta/limita vizibilitatea directă între participanti si lector;  
· Să dispună de instalaţie de iluminat funcţională, care să asigure vizibilitatea optimă pe întreaga suprafață a sălii;  
· Să dispună de instalație de climatizare funcționala si silențioasa (exclus aparate de aer condiționat individuale);
· Să fie izolată din punct de vedere fonic, astfel încât derularea evenimentului să nu fie perturbată de eventuale zgomote exterioare sălii;
· Să fie dotată cu următoarele echipamente tehnice, perfect funcționale:
· acces internet wireless, 
· TV smart sau similar cu acesta sau Videoproiector cu ecran de proiectie, cu o dimensiune rezonabila astfel incat sa asigure vizibilitatea din orice colt al salii si care sa permita difuzarea de pe un laptop (Windows sau MacOS) prin cablu sau wifi.


b) Spaţiul pentru primirea şi înregistrarea participanţilor
Prestatorul trebuie să asigure un spaţiu pentru primirea şi înregistrarea participanţilor de către personalul propriu al achizitorului.
Spațiul va fi localizat în imediata apropiere (max. 5 m) a sălii de conferinţă (exclus organizarea secretariatului în sala de cursuri/conferințe), și va dispune de 1 masă pentru secretariatul evenimentului, cu capacitate de 3 persoane.
Prestatorul se va asigura că spațiul va fi amenajat în timp util pentru primirea participanților, înainte cu minim o ora înainte de începerea evenimentului.

c) Spaţiul pentru serviciile de catering
Prestatorul trebuie să asigure un spaţiu adecvat pentru serviciile de catering - welcome coffee dotat cu cel putin 3 mese unde vor fi amplasate patiseria si accesoriile de servire a welcome coffe.
Spațiul va fi localizat în imediata apropiere a sălii de conferinţă (exclus organizarea serviciilor de catering în sala de cursuri/conferințe).

Notă: 
Se exclude varianta de ofertare a unei săli de curs/conferință care are ca destinație spațiu cu funcțiune de servire a mesei (ex. restaurant, salon de nunți etc.) si orice sala adiacenta sau cu acces direct prin acest tip de incaperi.

3.2. Servicii de catering pentru 1 welcome coffee, in intervalul orar 9:30 – 10.00, minim 15 – maxim 20 persoane, cu urmatoarele specificatii:
Prestatorul va asigura pentru fiecare participant la eveniment urmatoarele tipuri de produse in cantitati suficiente pentru numarul de participanti la eveniment, asigurand per persoana: 
· o cafea de minim 150 ml; 
· zahar la plic ambalat individual 5 g; 
· lapte condensat; 
· ceai la plic, ambalat individual;
· apă carbogazoasa/plată in ambalaj din sticla (exclus plastic) la sticla de 330ml/pers; 
· produse de patiserie (foietaj) dulce si sarat – minim 100 g finit de persoana. Acestea se vor descrie in clar in oferta tehnica, inclusiv gramajele propuse, precum si serviciile accesorii incluse in pretul ofertat. Nu se accepta produse de patiserie (foietaj) din comert. 

Serviciile de catering pentru welcome coffee se vor organiza într-un spaţiu adecvat, situat în imediata apropiere a sălii de cursuri/conferințe ofertate, iar Prestatorul va asigura in pretul ofertat si:
· accesorii de servire, în numar suficient pentru toti participantii la eveniment (pahare, cești de cafea, platouri, farfurii, șervețele, tacâmuri etc.). Nu se acceptă accesorii de servire din material plastic /de unică folosință.
· recipiente pentru păstrarea la cald a preparatelor (ex. cafea, apa pentru ceai)
· pe tot parcursul desfasurarii evenimentelor precum si la incheierea acestora, personalul prestatorului de servicii va asigura curatenia in spatiul/spatiile de organizare welcome coffee
Prestatorul se va asigura că produsele servite sunt proaspăt preparate (produse proaspete, aflate în termen de valabilitate/garanție), că serviciile sunt prestate cu respectarea normelor sanitare de manipulare a alimentelor.





E. MODUL DE ELABORARE A PROPUNERII TEHNICO-FINANCIARE

a) Oferta tehnică va cuprinde: 
· detalierea serviciilor solicitate prin caietul de sarcini; va fi elaborata conform Formularului nr. 11 anexat documentației de atribuire;
· [bookmark: _Hlk147402217]Formularul nr. 6 - Declarație privind respectarea reglementărilor obligatorii în domeniile mediului, social și al relațiilor de muncă şi protecţia muncii, asumat de reprezentantul legal/imputernicit al ofertantului;
· Orice documente pe care ofertantul le considera relevante in evaluarea ofertei.

b) Oferta financiară va conține, în mod obligatoriu, valoarea pentru care prestatorul se angajează să presteze serviciile descrise în prezentul caiet de sarcini. Propunerea financiara va fi detaliata conform Formularului nr. 10 (Formularul de oferta si anexa Propunere financiară detaliată), parte a documentației de atribuire. 
· Preturile ofertate includ toate cheltuielile necesare prestării serviciilor care fac obiectul achiziției (deplasări, detașări, terți, transport, produse, resurse umane, manopera, manipulare, productie etc.) inclusiv serviciile accesorii solicitate.
· Se vor respecta prevederile legale privind cota de impozitare TVA valabile la data emiterii facturii fiscale.
· Preturile unitare ofertate sunt ferme, in lei, fara TVA si nu se actualizează pe parcursul derulării contractului.






























Proces verbal de receptie 
Servicii organizare eveniment
(model*)
 
Conform contractului de prestari servicii nr. ......../.................. incheiat intre Agentia pentru Dezvoltare Regionala Nord Est, in calitate de autoritate contractanta si SC ................, in calitate de prestator, au fost prestate urmatoarele servicii de organizare a evenimentului  din data de ...............:

1. Servicii de inchiriere sala de conferinte, in incinta ………………., situat in localitatea......, adresa......
Sala de conferinta a avut urmatoarele caracteristici:
· Capacitate de ....... persoane
· Curată, cu mobilier modular, în perfectă stare de funcționare, ce a fost amplasat conform necesităților evenimentului. 
· Fara stâlpi interiori/alte elemente care ar fi putut îngusta/limita vizibilitatea directă între participanti;  
· Cu instalaţie de iluminat funcţională;  
· Cu instalație de climatizare funcționala si silențioasa;
· Izolată din punct de vedere fonic, astfel încât derularea evenimentului nu a fost perturbată de eventuale zgomote exterioare sălii;
· Dotată cu următoarele echipamente tehnice, perfect funcționale:
· instalaţie de sonorizare,..... microfoane fixe şi ....... microfoane mobile;
· acces internet wireless, TV Smart/videoproiector, ecran de proiecție.
Au fost asigurate si prestate urmatoarele:
· Serviciile de amenajare a sălilor în conformitate cu cerințele și la termenele din caietul de sarcini
· un spaţiu pentru primirea şi înregistrarea participanţilor de către personalul propriu al achizitorului, localizat în apropierea sălii de conferinţă, la aproximativ ......metri, care a dispus de 1 masă pentru secretariatul evenimentului, cu capacitate de … persoane;
· accesul la toaletă in proximitatea salii de eveniment;
· Dupa caz: parcare proprie pentru participanți (…… locuri de parcare) SAU la o distanţă de ….. m de hotel (…… locuri de parcare)

1. Servicii de catering, în regim bufet suedez, in data de ......... 
Sala de catering a îndeplinit cerințele autorității contractante din caietul de sarcini și fost amenajată în mod corespunzător și în timp util pentru fiecare tip de masa. 

Prestatorul a asigurat urmatorul meniu:

Welcome coffe - La sosirea participantilor, ora .... pentru un numar de …….. participanti,
......................
......................
 Masa de pranz - – ora .... pentru un numar de …….. participanti,
......................
......................

Produsele servite au fost proaspăt preparate; serviciile au fost prestate cu respectarea normelor sanitare de manipulare a alimentelor.
Pe tot parcursul derulării serviciilor, personalul prestatorului a asigurat servirea, debarasarea și curățenia spațiului amenajat pentru catering.
Au fost asigurate toate resursele umane si alte resurse materiale necesare pentru derularea in conditii optime a pauzei de cafea și a mesei de prânz.

Numarul de persoane pentru care au fost prestate serviciile de catering este de ..........., conform listei de prezenta intocmite de reprezentantii autoritatii contractante.



Pe toata durata evenimentului a fost prezent din partea prestatorului: dl/dna ......... .

Toate serviciile care fac obiectul contractului au fost realizate cu respectarea tuturor cerintelor si la calitatea specificate in Caietul de sarcini.


	Prestator
	 Achizitor


	....................... (denumire)
	Agentia pentru Dezvoltare Regionala Nord-Est

	....................... (nume si prenume)
........................(semnaturi)
	……………………....................... (nume si prenume)
………………………………........................(semnaturi)


Obiectii din partea achizitorului: ……..……………………………
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