CAIET DE SARCINI
Servicii de organizare eveniment in Piatra Neamt in perioada 15.12.2022-16.12.2022:

„Intalnirea anuala a personalului din cadrul ADR Nord-Est  - Dezvoltarea abilitatilor manageriale si administrative pentru personalul propriu din cadrul ADR Nord-Est” 
JUSTIFICARE

In cadrul ADR Nord-Est, in ultimii 2 ani de zile, au avut loc o serie de modificari organizationale consistente, prin prisma indeplinirii rolului de AM pentru PR Nord-Est 2021-2027, angajarea de personal nou, elaborarea procedurilor de lucru aferente Sistemului de Management si Control, elaborarea Procedurilor de sistem pentru tot personalul Agentiei, elaborarea unor strategii de dezvoltare organizationala complexe, cum ar fi Foaia de parcurs pentru Cresterea Capacitatii Administrative – Road Map regional. In aceste conditii, dar tinand cont si de contextul pandemic din ultimii doi ani, context care a creeat o serie de dificultati in ceea ce priveste alinierea personalului in cadrul organizatiei, este necesara derularea unui eveniment dedicat personalului ADR Nord-Est, in scopul prezentarii obiectivelor si provocarilor actuale si viitoare, dar si pentru coordonarea eficienta a activitatilor in cadrul institutiei. „Intalnirea anuala a personalului din cadrul ADR Nord-Est, ce are ca scop dezvoltarea abilitatilor manageriale si administrative pentru personalul propriu din cadrul ADR Nord-Est” se va desfasura in perioada 15.12.2022-16.12.2022, in Piatra Neamt, la sediul Rubik Hub (structura a ADR Nord-Est), la care vor participa urmatoarele categorii de angajati:
· Angajatii OI POR din cadrul ADR Nord-Est, inclusiv personalul din directiile suport ale Agentiei, personal care indeplineste atributii in cadrul POR. Evenimentul va fi asigurat in cadrul Proiectului „Sprijin financiar acordat ADR Nord-Est pentru implementarea POR 2014-2020 in Regiunea Nord-Est in perioada 2020-2021”, cod SMIS  137247, derulat de ADR Nord – Est si finantat in cadrul Axei prioritare 12 - Asistență Tehnică din cadrul Programului Operational Regional 2014 – 2020. Evenimentul are ca scop imbunatatirea sistemului de lucru utilizat la nivelul ADR Nord-Est, prin instruirea permanenta a personalului OI POR, care va conduce la implementarea POR in Regiunea Nord-Est, in conditii de eficienta si eficacitate, si indeplinirea corecta si la timp a atributiilor delegate prin “Acordul Cadru de delegare a anumitor atributii privind implementarea POR 2014-2020”.

· De asemenea, vor participa la eveniment personalul AM PR Nord-Est 2021-2027, care va conduce la implementarea PR Nord-Est 2021-2027 in regiune, in conditii de eficienta si eficacitate, si indeplinirea corecta si la timp a atributiilor ce ii revin ca Autoritate de Management, cu scopul de imbunatatire a sistemului de lucru utilizat la nivelul ADR Nord-Est, prin instruirea permanenta.

Participanții la acest eveniment sunt angajatii din Directia PR Nord-Est 2021-2022 din cadrul ADR Nord-Est, inclusiv personalul din alte directii ale Agentiei, care indeplineste atributii in cadrul Programului Regional Nord-Est 2021-2027.
· Angajati ai ADR Nord-Est, care nu au atributii in cadrul celor 2 programe prezentate mai sus, cu scopul imbunatatirii sistemului de lucru utilizat la nivelul ADR Nord-Est, prin instruirea permanenta a personalului care va conduce la indeplinirea obiectivelor ADR Nord-Est, in conditii de eficienta si eficacitate, si indeplinirea corecta si la timp a atributiilor de serviciu.
SCOPUL ACHIZIȚIEI

Scopul achiziției il constituie asigurarea serviciilor de organizare a evenimentului mentionat anterior.
BUGET ESTIMATIV = 70.505 LEI, fara TVA.
Informații generale
Este necesara prezenta reprezentantului ofertantului la locurile de desfasurare a evenimentului in perioada 15.12.2022-16.12.2022, ce va fi desemnat pentru rezolvarea oricaror probleme care pot interveni legat de calitatea serviciilor solicitate. 
Reprezentantului ofertantului - Coordonatorul de eveniment, va avea urmatoarele atributii:

· organizează şi coordonează evenimentul care face obiectul contractului;

· mentine relatia cu responsabilii de contract din partea AC (autoritatii contractante); 

· asigura buna desfasurare a tuturor activitatilor derulate in locatiile de desfasurare a evenimentului; 

· soluţionează necesităţile tehnice ale derulării evenimentului, concepe şi gestionează serviciile auxiliare;

· se asigura de respectarea conditiilor contractuale; 

· asigura soluționarea promptă a cererilor și/sau reclamațiilor responsabililor de contract atat pe durata evenimentului cat si post eveniment;
· intocmirea listelor de prezență si va asigura primirea, înregistrarea, îndrumarea participanților etc.
Ofertantul va mentiona in cadrul propunerii tehnice urmatoarele: nume, prenume, telefon mobil al acestei persoane (coordonatorului de eveniment).

Ofertantul se va asigura ca vor fi respectate toate conditiile impuse de legislatia nationala privind prevenirea raspandirii virusului SARS – Cov 2, in vigoare la data prestarii serviciilor.
Invitațiile si confirmările de participare la eveniment sunt in sarcina autorității contractante. 
Prestatorul va asigura inclusiv suport logistic cu personal suport adecvat in vederea realizarii transportului, manipularii, incarcare-descarcare, montare/demontare echipamente, 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.

Facturarea, respectiv plata serviciilor de masa si cazare 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, separat, pe fiecare categorie de angajati, conform defalcarii din propunerea financiara.
Autoritatea Contractantă va anunţa prestatorul despre orice modificare, înainte de data iniţială de desfăşurare a evenimentului, în măsura în care aceste informații sunt cunoscute în timp util.

1. Propunerea tehnica va fi detaliata conform Formularului nr. 11 anexat documentatiei de atribuire.
	Cerinte minime caiet de sarcini
	Propunere tehnica ofertant

	Perioada de desfasurare a evenimentului/locatia: 
- in data de 15.12.2022, in intervalul orar 09:00-13:00 - la sediul Rubik Hub (structura a ADR Nord-Est) din Municipiul Piatra Neamt, Aleea Tineretului nr. 26 (Strandul Tineretului), iar masa de pranz (cu incepere de la ora 13:30) intr-o locatie tip restaurant situata in zona centrala a orasului Piatra Neamt, avand o capacitate pentru numarul maxim de 193 persoane;
-
in data de 16.12.2022, in intervalul orar 13:00-17:00 - la sediul Rubik Hub (structura a ADR Nord-Est) din Municipiul Piatra Neamt, Aleea Tineretului nr. 26 (Strandul Tineretului), iar cina festiva (incepand cu ora 19:00) intr-o locatie tip restaurant, situata pe o raza de maxim 15 km de Piatra Neamt, avand o capacitate pentru numarul maxim de 193 persoane.
Participanţi la eveniment: număr minim 150 persoane – număr maxim 193 persoane
Agenda evenimentului și numarul exact de participanți vor fi comunicate prestatorului cu minim 3 zile lucratoare inainte de data desfășurării evenimentului.
Autoritatea contractanta va anunta prestatorul despre orice modificare cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de data prestarii serviciilor.

	1. Se vor asigura servicii de aranjare/amenajare sala de conferinte din cadrul Rubik Hub, distributie materiale, furnizare, instalare si ajustare echipamente de sunet si pentru proiectii in sala de conferinte.

Prestatorul va amenaja Sala de conferinte „LogIn” de la Rubik Hub pentru sedintele/prezentarile ce se vor desfășura in timpul evenimentului din perioada 15.12-16.12.2022, astfel:

a. Amenajare spațiu desfășurare eveniment destinat participantilor

In Sala de conferinte „LogIn” de la Rubik Hub, se vor pozitiona/aranja scaunele intr-o configuratie „tip teatru”, corespunzator numarului maxim de participanti anuntat, respectiv pentru data de:

- 15.12.2022: min 150- max 193 persoane

- 16.12.2022: min 150- max 193 persoane
Mobilierul va fi pus la dispozitie de ADR Nord-Est.
La intrarea in sala va fi amplasat un roll-up cu identitatea ADR Nord-Est, acesta fiind pus la dispozitie de Autoritatea Contractanta.
Ofertantul isi va insusi, in clar, in cadrul ofertei tehnice cerintele privind modul de amenajare a  spațiului  de la Rubik Hub pentru desfășurarea activităților din cadrul evenimentului, corespunzator cu cerintele minime solicitate.

b. Amenajare zona pentru speakeri

Pentru amenajarea scenei din Sala de conferinte „LogIn” din cadrul Rubik Hub in datele de 15.12.2022-16.12.2022 vor fi necesare urmatoarele echipamente ce vor fi puse la dispozitie de contractant:
· Sistem sunet profesional format din:
· sistem boxe D&B sau AED = 2 top = 2 sub;

· microfon wifi – 4 buc.;

· mixer audio Digital Allen&Heath SQ6 – 1 buc.;

· conectica necesara;

· Videoproiector Full HD, 4k, inclusiv conectica necesara si suport videoproiector;
· Laptop avand caracteristici ce pot asigura videoproiectarea prezentarilor, inclusiv conectica necesara;

Prezentarile vor fi puse la dispozitie de autoritatea contractanta.

· Lumina de teatru pentru iluminarea scenei din fata:
· 4 buc lumini;

· 4 buc stative;

· conectica necesara.

Cu o zi inainte de inceperea evenimentului, in data de 14.12.2022, in intervalul orar 13:00-16:00, prestatorul va realiza montajul si probele necesare pentru echipamentele solicitate in vederea organizarii evenimentului ce se va desfasura in perioada 15.12.2022-16.12.2022. Prestatorul se va asigura de functionarea optima a echipamentelor, va verifica derularea prezentarilor de pe suportul electronic (USB stick sau CD); suportul electronic cu materialele sedintei va fi pus la dispozitie de Autoritatea Contractanta.
Demontarea echipamentor se va realiza in data de 16.12.2022, incepand cu ora estimata 18:00.

Responsabilii de contract din partea autorității contractante vor fi si ei prezenți in ziua efectuării probelor din data de 14.12.2022, precum și in data de 16.12.2022, la demontarea echipamentor și aducerea spațiului la starea inițială.
Prestatorul va descrie, in clar, in cadrul ofertei tehnice echipamentul folosit si metodologia de lucru conform cu cerințele minime solicitate.
De asemenea, coordonatorul de eveniment va fi prezent la locatiile restaurantelor ofertate, cu 1 ora inainte de  servirea mesei. Va intampina participantii, se va asigura de semnarea listei de prezenta de catre toti angajatii ADR Nord-Est prezenti la eveniment si va realiza toate demersurile organizatorice pentru buna desfasurare a Evenimentului.


	

	2. Servicii de restaurant pentru masa de pranz in data de 15.12.2022 (incepere ora 13:00) pentru un numar minim de 150 persoane si maxim de 193 persoane
Prestatorul va asigura servicii de restaurant pentru pranz, cu incepere la ora 13:00, intr-o locatie de tip restaurant in zona centrala a orasului Piatra Neamt (se va preciza in clar locatia propusa), care sa indeplineasca urmatoarele conditii: sa fie autorizat in acest scop, curat, ingrijit, cu o capacitate minima aferenta marimii grupului tinta. 
Toate mesele vor fi intr-o singura incinta, fara pereti despartitori/separeuri.

Mesele vor avea dimensiunea adecvată numărului de locuri si vor avea fete de masa. Nu se vor utiliza  tacamuri, pahare si vesela de unica folosinta.
Meniul pentru pranz va fi din zona bucatariei internationale/bucatariei romanesti, dupa cum urmeaza: 

Meniu de frupt:

•
aperitiv rece - min. 2 tipuri de preparate cu branzeturi, peste, carne si derivate din carne – min. 100 gr mixt/pers (finit) si legume proaspete - min. 100 gr mixt/pers;

•
felul principal - carne (pui, curcan, vita sau porc) - min. 200 g finit/persoana, cu garnitura (paste, orez, legume, cartofi) - min. 200 g finit/persoana;

•
desert min. 120 gr finit/pers;

•
paine;
•
apa minerala/plata la sticla de 500ml/persoana. 

Meniu de post:

•
aperitiv rece - min. 2 sortimente de preparate pe baza de legume (ex. salata de vinete, zacusca, fasole batuta, etc.) – min. 100 gr mixt/pers (produs finit) si legume proaspete – min. 100 gr mixt/pers;

•
fel principal constând în preparate de baza de post – min. 400 gr finit/pers;

•
desert min. 120 gr finit/pers;

•
paine;

•
apa minerala/plata la sticla de 500ml/persoana. 

Prestatorul va asigura in pretul ofertat si:

-
toate resursele umane (personal de servire specializat pentru asigurarea servirii bauturilor si a preparatelor culinare, personal suficient pentru deservirea in același timp a unui număr de minim 150 - maxim 193 persoane) si sa asigure si alte resurse materiale necesare pentru derularea in condiții optime a tuturor activităților de servire a mesei cuprinse în aceasta sectiune a caietului de sarcini;

-
orice alt element de utilitate pentru buna desfășurare a evenimentului (veselă, sticlărie, tacâmuri inox, alte articole de menaj, accesorii de servire, etc;
-
mâncarea servita proaspata, în termen de garanție, proaspăt preparată, iar prestarea serviciilor va respecta normele stabilite de legislatia in vigoare.

Pretul ofertat include toate costurile necesare asigurarii serviciilor de restaurant conform cerintelor enumerate.
Ofertantul va preciza in cadrul propunerii tehnice:

· cate 2 variante de meniu de frupt si cate 2 variante de meniu de post, inclusiv gramajele aferente/portie;
· locatia si numele restaurantului, descrierea serviciilor de restaurant solicitate.
Variantele de meniu finale se vor stabili împreună cu autoritatea contractantă.  


	

	3. Servicii de restaurant – 1 cina festiva (incepere ora 19:00), pentru un numar minim de 150 persoane si maxim de 193 persoane

Prestatorul va asigura servicii de restaurant pentru cina festiva, cu incepere la ora 19.00, intr-o locatie tip restaurant, situata pe o raza de maxim 15 km de Piatra Neamt (se va preciza in clar locatia propusa, care sa indeplineasca urmatoarele conditii: 
· sa fie autorizată in acest scop, curata, ingrijita;
· sala unde se serveste cina festiva sa nu aiba piloni interiori ce pot obstructiona vizibilitatea, cu o capacitate pentru maxim 193 de persoane;
· sala sa fie aranjata tip banchet, cu mese rotunde, fiind dispuse intr-o maniera aparent aleatorie, iar scaunele sunt asezate in jurul acestora. Numarul de locuri alocat fiecarei mese sa fie de 10.  Toate mesele vor fi intr-o singura incinta, fara pereti despartitori/separeuri.

· Mesele vor avea dimensiunea adecvată numărului de locuri, vor avea fete de masa. Nu se vor utiliza  tacamuri, pahare si vesela de unica folosinta.
Pe parcursul evaluarii ofertei, Comisia de evaluare isi rezerva dreptul de a vizita locatia propusa, pentru a verifica indeplinirea acestor cerinte.

Meniul pentru cina festiva va fi din zona bucatariei internationale/bucatariei romanesti, dupa cum urmeaza: 
Meniu de frupt:

· aperitiv rece - min. 2 tipuri de preparate cu branzeturi, peste, carne si derivate din carne – min. 200 gr mixt/pers (finit) si legume proaspete - min. 150 gr mixt/pers;
· preparate culinare calde (fel principal), constând în preparate din carne de porc/vită/pasăre/pui/pește – min. 200 gr finit/pers., garnitura: orez, legume, cartofi, paste, etc.- min. 200 gr finit/pers, salate diverse – min. 150 gr finit/pers;
· desert (tort) min. 150 gr finit/pers;

· paine;

· sucuri naturale/carbogazoase (300 ml/pers), apa minerala/plata  la sticla de 500 ml/pers. 
Meniu de post:

· aperitiv rece - min. 5 sortimente de preparate pe baza de legume (ex. salata de vinete, zacusca, fasole batuta, etc.) – min. 200 gr mixt/pers (produs finit) si legume proaspete – min. 150 gr mixt/pers;
· preparate culinare calde (fel principal), constând în preparate de baza de post, minim 2 preparate de baza (snitel de legume, chiftele de post, etc.) - min. 200 gr finit/pers., garnitura: orez, legume, cartofi, paste, etc. – min 200 gr finit/pers, salate diverse – min. 150 gr finit/pers;

· desert (tort de post) min. 150 gr finit/pers;
· paine;
· sucuri naturale/carbogazoase (300 ml/pers), apa minerala/plata  la sticla de 500 ml/pers. 

Prestatorul va asigura in pretul ofertat si:

· toate resursele umane (personal de servire specializat pentru asigurarea servirii bauturilor si a preparatelor culinare, personal suficient pentru deservirea in același timp a unui număr de minim 150 - maxim 193 persoane) si sa asigure si alte resurse materiale necesare pentru derularea in condiții optime a tuturor activităților de servire a mesei cuprinse în aceasta sectiune a caietului de sarcini;

· orice alt element de utilitate pentru buna desfășurare a evenimentului (veselă, sticlărie, tacâmuri inox, alte articole de menaj, accesorii de servire, etc;

· mâncarea servita proaspata, în termen de garanție, proaspăt preparată, iar prestarea serviciilor va respecta normele stabilite de legislatia in vigoare.
Pretul ofertat include toate costurile necesare asigurarii serviciilor de restaurant conform cerintelor enumerate.
Ofertantul va preciza in cadrul propunerii tehnice:

· cate 2 variante de meniu de frupt si cate 2 variante de meniu de post, inclusiv gramajele aferente/portie;

· locatia si numele restaurantului, descrierea serviciilor de restaurant solicitate.
Variantele de meniu finale se vor stabili împreună cu autoritatea contractantă.  

	

	4. Servicii de cazare, pentru 2 nopti 15.12.2022 si 16.12.2022, pentru un numar minim de 9 persoane si maxim de 29 persoane
Prestatorul va rezerva minim 9 – maxim 29 camere single, intr-o unitate de cazare clasificata cu min 3*, în Piatra Neamt, cu mic dejun inclus, în plafon maxim de 250 lei, fără TVA/noapte, pentru 2 nopti de cazare (check-in 15.12.2022 - check-out 17.12.2022).
Prestatorul va specifica in clar, in cadrul ofertei tehnice denumirea unitatii de cazare, clasificarea acesteia, descrierea serviciilor solicitate. Se va anexa certificatul de clasificare al structurii de cazare.
Anularea rezervarilor (partial sau total) se va putea efectua cu minim 72 ore inainte de intrarea la cazare.

Toate costurile suplimentare determinate de servicii oferite de unitatea de cazare (mini-bar, room-service, servicii de spălătorie, convorbiri telefonice etc.) vor fi achitate individual, de fiecare participant, înainte de părăsirea locației.

	


2. Propunerea/oferta financiară va fi detaliată conform Formularului nr. 10 anexat documentatiei de atribuire
	Tip de activitate
	Nr. de unități
	Preț unitar ofertat 

(LEI fără TVA)
	Preț total  ofertat  

(LEI fără TVA)
	Preț total  ofertat  

(LEI cu TVA)

	0
	1
	2
	3 = col (1 x 2)
	4

	Intalnirea anuala a personalului din cadrul ADR Nord-Est - Dezvoltarea abilitatilor manageriale si administrative pentru personalul propriu din cadrul ADR Nord-Est

	Servicii de aranjare/amenajare sala de conferinte din cadrul Rubik Hub, distributie materiale, furnizare, instalare si ajustare echipamente de sunet si pentru proiectii in sala de conferinte, pentru cele 2 zile ale evenimentului (15.12.2022-16.12.2022)
	1 serviciu
	
	
	

	Servicii de restaurant pentru 1 masa de pranz in data de 15.12.2022, pentru un numar de minim 150 persoane  – maxim 193 persoane
	193 porții
	
	
	

	Servicii de restaurant pentru 1 cina festiva, pentru un numar de minim 150 persoane – maxim 193 persoane in data de 16.12.2022
	193 porții
	
	
	

	Servicii cazare în localitatea Piatra Neamt, pentru 2 nopti (toate taxele incluse în prețul cazării) 15.12.2022 si 16.12.2022, pentru personalul aferent birourilor judetene si personalul ce isi desfasoara activitatea in afara orasului Piatra Neamt - număr minim de 9 persoane – numar maxim de 29 persoane
	29 camere single x 2 nopti
	
	
	

	Total ofertă, lei
	
	


Prețurile ofertate includ toate cheltuielile necesare prestării serviciilor care fac obiectul achiziției (deplasări, detașări, terți, produse - echipamente, materiale consumabile, manoperă, manipulare etc.).

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 se va efectua pentru serviciile real prestate, in limita valorilor ofertate pe tipuri de servicii prestate.
Plata se va realiza in maxim 30 zile de la primirea facturilor insotite de procesele verbale de receptie a serviciilor.
4

