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CAIET DE SARCINI
pentru atribuirea contractului

Servicii de organizare eveniment in cadrul proiectului EXTRA SMEs
2019

CPV 79952000-2 - Servicii de organizare evenimente
CPV 55520000-1 - Servicii de catering

1. INFORMATII GENERALE

1.1.Beneficiar/Autoritate Contractanta: Agentia pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti-
Itfov (ADR BI), Bucuresti, Romania, in calitate de partener in cadrul proiectului Improving
policies to boost SME competitiveness and extraversion in EU coastal and rural areas where
aquaculture is a driver of the regional economy (EXTRA-SMEs).

1.2. Date despre beneficiar:

Agentia pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti-llfov beneficiaza de sprijin financiar pentru
realizarea activitatilor specifice proiectului EXTRA-SMEs, in calitate de partener. Proiectul
EXTRA-SMEs este finantat din Programul INTERREG EUROPE si implementat de catre ADR Bl la
nivelul Regiunii Bucuresti-Ilfov.

2. SERVICII ORGANIZARE EVENIMENT ADR BI 2019

2.1. OBIECTUL CONTRACTULUI

Serviciile solicitate

Achizitionarea de servicii de organizare evenimente pentru un seminar de informare si
dezbatere, constand in: inchiriere sala si servicii de catering (welcome coffee, coffee break,
prénz), conform tabelului de mai jos. Valoarea maxima a achizitiei este de 3.750 Lei fara
TVA.

Centralizator servicii solicitate:

Nr. " - Numar
Denumire serviciu

crt. participanti Servicii necesare pentru eveniment

Servicii inchiriere sala (o zi)
Servicii de catering pentru 15
participanti, constand in:
- 1 welcome coffee / participant
- 1 coffee break / participant
- 1 pranz / participant

Servicii organizare 1 seminar de

informare si dezbatere cu actori
1 locali relevanti (aproximativ 15 15
participanti, durata de 1 zi)

Data estimata pentru organizarea evenimentului si prestarea serviciilor este 29.11.2019, sub
rezerva posibilitatii mobilizarii participantilor.
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2.2. Activitati specifice necesare desfasurarii evenimentului mentionat la punctul 2.1.:

2.2.1.

2.2.1.

Asigurarea serviciilor de inchiriere sala si pregatire eveniment

a. Este necesara inchirierea unei sali sau spatiu de evenimente in centrul orasului

Bucuresti, de nivelul unui hotel de minim 4 stele. Sala de evenimente trebuie sa ofere
standarde ridicate in vederea desfasurarii in bune conditii a evenimentelor si sd intruneasca
urmatoarele cerinte:

a.

b.

j.
k.

2.2.1.

a.
b.
C:

d.

2.2,

capacitate sala conform numarului preconizat de participanti pentru eveniment, la

standarde adecvate de spatiu pentru participanti (cel putin 50 de cm intre scaunele
acestora);

mobilier in perfecta stare de functionare;

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

structura si dimensiunea salii s@ permita aranjamentul de tip “U-shape”;

sa fie distincta de sala de mese;

sa fie disponibila in intervalul 09:00 - 16:00 in ziua de desfasurare a intalnirii;

locatia sa fie accesibila tuturor participantilor, inclusiv cu mijloace de transport in
comun (metrou, RATB etc.);

sa aiba un spatiu special destinat inregistrarii participantilor, distribuirii de materiale
si sa existe un grup sanitar in apropiere;

la locul de desfasurare a evenimentului trebuie sa se permita postarea de afise si roll-
up-uri, care sa contind informatii despre proiect, pentru a asigura vizibilitatea
proiectelor finantate prin programul INTERREG EUROPE;

nu se admite ca sala pentru organizarea evenimentelor sa fie situata la subsol sau in
spatii fara aerisire;

sa fie izolata din punct de vedere fonic, astfel incat derularea evenimentelor sa nu fie
perturbata de eventuale zgomote exterioare salii.

b. Este necesara dotarea salii de eveniment cu urmatoarele echipamente tehnice:
instalatie de climatizare functionala;

internet prin WI-FI;

minimum un videoproiector si un ecran de proiectie (ecran cu dimensiune care sa
asigure vizibilitatea proiectiei din toate colturile salii, videoproiector a carui stare
tehnicad sa permita redarea unei imagini vizibile din orice colt al salii);

asistenta tehnica si logistico-organizatorica pe toata durata si la locatia de
desfasurare a evenimentului.

c. Prestatorul va asigura pregatirea salii in baza discutiilor purtate anterior cu

reprezentantii Autoritatii Contractante si ai locatiei evenimentului.
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2.2.2. Asigurarea serviciilor de catering oferite participantilor

2.2.2.a. Servicii de catering pentru pauze de cafea

d.

se vor asigura produse in cantitati suficiente pentru numarul de participanti la
eveniment, dupa cum urmeaza: bautura calda (cafea/ceai, inclusiv lapte pentru cafea
si zahar) si rece (apa plata/minerala la sticle de 0,5 |, bauturi racoritoare);
sortimentele finale se decid impreuna cu Autoritatea Contractantd, inaintea
evenimentului;

Prestatorul se va asigura ca produsele servite sunt de un inalt nivel calitativ (produse
proaspete, in termen de garantie);

Prestatorul va asigura tot echipamentul si suportul logistic necesar pauzelor de cafea
- termos/espressor/aparat de cafea, spatule, lingurite, farfurii, pahare, cesti (sau
vesela de unica folosintd), tacAmuri (daca este cazul) etc.;

pauzele de cafea se vor asigura intr-un spatiu adecvat, in incinta locatiei de
desfasurare a evenimentului, fie in sala in care are loc evenimentul sau cit mai
aproape de aceasta.

2.2.2.b. Servicii de catering pentru masa de pranz (tip bufet suedez)
Se va asigura masa de pranz pentru participantii la eveniment, dupa cum urmeaza:

a.

masa de pranz (tip bufet suedez), trebuie sa includa cel putin urmatoarele:
minim 3 feluri de aperitive;

1-2 sortimente pentru felul intai - supe/ciorbe;

minim 3 feluri principale si 3 de garnitura;

3 feluri de salate;

3 feluri desert;

apa plata, apa minerala, sucuri, cafea, ceai;

Prestatorul se va asigura ca exista tot echipamentul si suportul logistic necesar servirii
pranzului (echipamente pentru mentinerea calda a mancarii, cand este cazul,
termos/espressor/aparat de cafea, servetele, vesela si tacamuri), precum si prezenta
pe durata actiunii a cel putin unui reprezentant al acestuia;

Prestatorul se va asigura ca mancarea este calda in momentul servirii (daca este
cazul), iar calitatea produselor servite este la un standard ridicat (produse proaspete,
in termen de garantie).

Programul evenimentului (orele la care se fac pauzele) va fi stabilit de Beneficiar.

3.

SOLICITARI GENERALE

Toate activitatile se vor realiza in consultare cu si implicand permanent Autoritatea
Contractantd, in toate etapele de implementare.

In vederea unei bune desfdsurdri a evenimentului, ofertantul trebuie sd propund o
persoand de contact, denumita in continuare Coordonator de proiect. Aceasta va trebui



EXTRA-SM Eﬂ

Interreg Europe

European Union
Eurcpean Regional
Development Fund

sd pastreze legdtura cu persoana desemnatd din partea Autoritdtii Contractante in
vederea pregatirii si deruldrii evenimentelor si va fi responsabild pentru buna
desfasurare a acestora.

In propunerea financiard, ofertantul va prezenta costurile totale pentru serviciile
previzionate, tindnd cont de toate cheltuielile inerente organizdrii evenimentelor.

Autoritatea Contractanta va anunta Prestatorul despre orice modificare, inainte de data
initiala de desfasurare a evenimentelor, in masura in care aceste informatii sunt cunoscute
in timp util.

Listele de prezenta necesar a fi completate de participanti vor fi initiate si colectate de
catre Autoritatea Contractanta.

*Nota 1: Oferta castigatoare va fi desemnatd in functie de pretul cel mai scdzut, fara TVA al
ofertelor prezentate (pentru numarul total de participanti).

*Nota 2: Ofertantul castigator va depune toate eforturile rezonabile pentru a asigura
calitatea optima a serviciilor prestate si va raspunde pentru prestarea serviciilor
contractate, in baza contractului ce se va incheia cu Autoritatea Contractantd. In caz
contrar, Autoritatea Contractanta isi rezerva dreptul de a nu semna Procesul Verbal de
receptie a serviciilor.

*Nota 3: Pentru ziua de eveniment, pretul cotat de catre ofertant va lua in calcul cite 1
welcome coffee, 1 coffee break si 1 pranz pentru fiecare participant.

Aprobat: Director General, Dumitru Dan Nicula

Avizat: Sef Departament AT, Daniel Popescu

h

| Expert achizitii, Diana Manail3 %\&

Elaborat: Expert Matei Smadu M



Formular oferta — Anexa la Caietul de Sarcini

OPERATOR ECONOMIC

(denumirea/numele)

CENTRALIZATOR DE PRETURI
Pret lei .
Cantitatea
fare icii Valoare Lei
Nrecrt Denumire serviciu tva/serviciu servict cj-’. .
caiet sarcini fara TVA
I servicii organizare evenimente
(Bucuresti, Romania)
1.1 servicii inchiriere sald si pregétire 1
eveniment
1.2 servicii catering — welcome coffee 15
1.3 servicii catering — coffee break 15
1.4 servicii catering — pauza de masa i5
TOTAL
GENERAL LE]
fara TVA

(semnatura autorizatd)

*Nota: Serviciile vor fi decontate in functie de numarul efectiv de participanti la fiecare eveniment.



