CAPITOLUL II – CAIET DE SARCINI

„Servicii de organizare eveniment - sedinta Consiliului pentru Dezvoltarea Regionala Nord-Est, ce va avea loc in data de 12 decembrie 2022, la sediul Rubik Hub din Piatra Neamt”
JUSTIFICARE

In cadrul proiectului “Sprijin financiar acordat ADR Nord-Est pentru implementarea POR 2014 - 2020 in Regiunea Nord-Est in perioada 2020 - 2021” derulat de ADR Nord – Est si finantat in cadrul Axei prioritare 12: Asistenta Tehnica Programul Operational Regional 2014 – 2020 (Regio), ADR Nord-Est organizeaza sedinte CDR Nord-Est, evenimente care au drept scop aprobarea documentelor organizatorice si de functionare, precum si informarea membrilor CDR Nord-Est cu privire la stadiul implementarii Programului Operational Regional 2014 – 2020. Sedintele Consiliului pentru Dezvoltare Regionala Nord-Est se organizeaza conform prevederilor Legii nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, precum si a Statutului ADR Nord-Est.

In acest sens, ADR Nord-Est va organiza in data de 12 decembrie 2022, in Municipiul Piatra Neamt, la sediul Rubik Hub (structura a ADR Nord-Est) situat in Strand Piatra Neamt, Aleea Tineretului, nr. 26, Sedinta Consiliului pentru Dezvoltarea Regionala Nord-Est, care va avea drept scop informarea membrilor CDR Nord-Est cu privire la stadiul implementarii POR 2014-2020, precum si aprobarea diferitelor documente necesare bunei desfasurari a activitatii ADR Nord-Est, inclusiv stabilirea obiectivelor si aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru anul 2023. 
Participantii la eveniment vor fi membrii CDR Nord-Est, staff-ul acestora, prefectii din judetele Regiunii Nord-Est, precum si reprezentantii Directiilor ADR Nord-Est.
SCOPUL ACHIZITIEI

Scopul achiziției il constituie asigurarea serviciilor de organizare a evenimentului mentionat anterior.
VALOARE ESTIMATA = 6.800 LEI, fara TVA.
Informatii generale
Este necesara prezenta reprezentantului ofertantului la locul de desfasurare a evenimentului in in data de 12.12.2022, 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;

· intocmeste listele de prezență si asigura primirea, înregistrarea, îndrumarea participanților etc.

Ofertantul va mentiona in cadrul propunerii tehnice urmatoarele: nume, prenume, telefon mobil al acestei persoane (coordonatorului de eveniment).

Invitatiile si confirmarile de participare aferente evenimentului sunt in sarcina autoritatii contractante. 

Ofertantul se va asigura ca vor fi respectate toate conditiile impuse de legislatia nationala privind prevenirea raspandirii virusului SARS – Cov 2 (in functie de legislatia in vigoare la data desfasurarii evenimentului, dupa caz).
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, 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.

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

	Data de desfasurare: 12 decembrie 2022. 
Locatie: sediul Rubik Hub (structura a ADR Nord-Est), situat in Strand Piatra Neamt, Aleea Tineretului, nr. 26.
Participanti: numar minim 30 persoane – numar maxim 45 persoane

Durata evenimentului: 1 zi, interval orar: 13:00 - 16:30
Agenda evenimentului și numarul exact de participanți vor fi comunicate prestatorului cu minim 1 zi lucratoare inainte de data desfășurării evenimentului.

Autoritatea contractanta va anunta prestatorul despre orice modificare cu cel putin 1 zi lucratoare inainte de data prestarii serviciilor.

	1.
Se vor asigura servicii de aranjare/amenajare sala de sedinta, distributie materiale, furnizare, instalare si ajustare echipamente pentru proiectii in sala de sedinte, servicii de primire, inregistrare si indrumarea participanților in sala.

Prestatorul va amenaja Sala de conferinte „LogIn” de la Rubik Hub pentru sedintele/prezentarile ce se vor desfășura in timpul evenimentului din data de 12.12.2022, astfel:

a.
Amenajare spațiu desfășurare eveniment destinat participantilor

Prestatorul va aranja Sala de conferinte „LogIn” din cadrul Rubik Hub, tinand cont de urmatoarele aspecte:

· mesele se vor pozitiona/aranja intr-o configuratie „tip boardroom”, in forma dreptunghiulara, iar scaunele pentru ocuparea locului la mese vor fi aranjate corespunzator numarului maxim de participanti anuntat, respectiv min 30 persoane – max 45 persoane; scaunele vor fi asezate respectand prevederile impuse de legislatia nationala cu privire la prevenirea raspandirii virusului Sars-Cov-2 (in functie de legislatia in vigoare la data desfasurarii evenimentului, dupa caz); mobilierul va fi pus la dispozitie de ADR Nord-Est;

· pe mese se vor aseza dispozitivele de identificare nominala a participantilor („calaretii”) la sedinta, in ordinea urmatoare: presedintii consiliilor judetene alaturi de directorul general al ADR Nord-Est, urmati de primarii de municipii, orase, comune, prefectii si directorii de directii din cadrul ADR Nord-Est; „calaretii” sunt pusi la dispozitie de ADR Nord-Est;

· la intrarea in sala va fi amplasat un roll-up cu identitatea ADR Nord-Est si Regio, acesta fiind pus la dispozitie de ADR Nord-Est;

· in dreptul fiecarui participant la sedinta se va pune mapa cu materialele pentru sedinta, cate una pentru fiecare participant; mapele vor fi elaborate si transportate la destinatie de catre ADR Nord-Est.

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 zonei pentru speakeri din Sala de conferinte „LogIn” din cadrul Rubik Hub in data de 12.12.2022 vor fi necesare urmatoarele echipamente ce vor fi puse la dispozitie de ofertant:

· 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;

Cu 2 ore inainte de inceperea evenimentului, in data de 12.12.2022, in intervalul orar 11:00-13:00, prestatorul va realiza montajul si probele necesare pentru echipamentele solicitate in vederea organizarii evenimentului ce se va desfasura in data de 12.12.2022. 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 ADR Nord-Est.

Demontarea echipamentor se va realiza de catre prestator in data de 12.12.2022, incepand cu ora estimata 17:00, inclusiv aducerea spațiului la starea inițială.
Responsabilii de contract din partea autorității contractante vor fi si ei prezenți in ziua efectuării probelor din data de 12.12.2022, inclusiv 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 intampina participantii, se va asigura de semnarea listei de prezenta de catre toti participantii prezenti la eveniment, va îndruma participanții in sala de conferinte si va realiza toate demersurile organizatorice pentru buna desfasurare a evenimentului.


	

	2. Servicii de restaurant pentru masa de pranz in data de 12.12.2022 (ora 15:30), pentru un numar minim de 30 persoane - maxim 45 de persoane

Prestatorul va asigura servicii de restaurant pentru pranz, cu incepere la ora 15:30, 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;

• fel 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 carbogazoasa/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 carbogazoasa/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 30 pers - maxim 45 pers) 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.  
	


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

	Sedinta Consiliului pentru Dezvoltarea Regionala Nord-Est, ce va avea loc in data de 12 decembrie 2022, la sediul Rubik Hub din Piatra Neamt

	Servicii de aranjare/amenajare sala de sedinta, distributie materiale, furnizare, instalare si ajustare echipamente pentru proiectii in sala de sedinte, servicii de primire, inregistrare si indrumarea participanților in sala in data de 12.12.2022
	1 serviciu
	
	
	

	Servicii de restaurant pentru 1 masa de pranz in data de 12.12.2022, pentru un numar de minim 30 persoane  – maxim 45 persoane
	45 porții
	
	
	

	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 categorii de servicii prestate.

Plata se va realiza in maxim 30 zile de la primirea facturii insotita de procesul verbal de receptie a serviciilor.

4

