CAIET DE SARCINI
Servicii de catering și restaurant pentru organizare eveniment „Reuniunea Consorțiului ERBSN în perioada 7-8 iunie 2023”
JUSTIFICARE

Enterprise Europe Network este inițiativa Uniunii Europene, fiind cea mai mare rețea care sprijină întreprinderile să inoveze și să își dezvolte activitatea pe alte piețe, prin servicii specializate acordate experți din cadrul a peste 600 de centre, cu expertiză specifica, situate în fiecare regiune a Uniunii Europene si nu numai. Toate serviciile sunt gratuite și pot lua forma unor servicii personalizate, care răspund nevoilor punctuale ale fiecărei companii care se adresează unui centru EEN.

Misiunea Centrelor Enterprise Europe Network este de a oferi sprijin firmelor locale să-și internaționalizeze afacerile, prin oferirea de consultanță de comerț exterior, identificarea de noi piețe de desfacere a produselor / serviciilor, inițierea de noi contacte cu potențiali parteneri, pentru a dezvolta împreuna noi afaceri / tehnologii sau identificarea de finanțatori pentru noi idei de afaceri, invenții, inovații. Detalii suplimentare puteți afla accesând pagina web dedicată http://een.ec.europa.eu/.

Agenția pentru Dezvoltare Regională Nord-Est face parte, din consorțiul EBRSN 2022-2025 (Eastern Romanian Business Support Network) - cod 101052724 (Europe Enterprise Network) care include 9 organizații partenere, care oferă servicii organizațiilor interesate din România, localizate în  Macroregiunea 2 (Regiunile Nord-Est și Sud-Est), respectiv Agenția pentru Dezvoltare Regională Nord-Est, Camera de Comerț, Industrie, Navigație și Agricultură Constanța (Coordonator), Camera de Comerț și Industrie Suceava, Tehnopolis SRL Iași, Camera de Comerț, Industrie și Agricultură Galați, SC IPA SA Sucursala Galați, Arhipelago SRL, Agentia pentru Dezvoltare Regionala Sud-Est, 10 Ability SRL.

În cadrul proiectului, fiecare partener are responsabilitatea organizării, prin rotație, a unei întâlniri a Consorțiului ERBSN, cu scopul de a analiza stadiul implementării activităților proiectului și de a stabili acțiuni comune viitoare.
SCOPUL ACHIZIȚIEI

Scopul achiziției îl constituie contractarea operatorului economic care va asigura serviciile de catering si restaurant pentru organizarea reuniunii Consorțiului ERBSN, care vor include următoarele categorii de servicii:
1. Servicii de catering coffee break în data de 7 și 8 iunie 2023 (2 pauze de cafea în data de 7 iunie 2023 și 1 pauză de cafea în data de 8 iunie 2023), conform agendei evenimentului;
2. Servicii de catering masă prânz în data de 7 și 8 iunie 2023 (1 masă prânz în data de 7 iunie 2023 și 1 masă prânz în data de 8 iunie 2023), conform agendei evenimentului;
3. Servicii de restaurant (cină de lucru) în data de 7 iunie 2023 (ora 20.00).
VALOAREA ESTIMATĂ A CONTRACTULUI

Total valoare estimată: 7.700,00 lei, fără TVA.
Informații generale
Este necesară prezența reprezentantului ofertantului la locul de desfășurare a evenimentului, ce va fi desemnat pentru rezolvarea oricaror probleme care pot interveni legat de calitatea serviciilor solicitate. Ofertantul va mentiona în cadrul propunerii tehnice următoarele: nume, prenume, telefon mobil al acestei persoane.
Invitațiile, confirmările de participare și intocmirea listelor de prezență aferente evenimentului sunt in sarcina autorității contractante. 

Prestatorul va asigura inclusiv suport logistic cu personal suport adecvat în vederea realizării transportului, manipulării, încărcare-descărcare, asigurarea curățeniei în spațiile utilizate, necesare derulării serviciilor solicitate.

În propunerea financiară, ofertantul va prezenta atât costurile unitare, cât și costurile totale pentru serviciile prestate pentru acest eveniment, ținând cont de toate cheltuielile inerente, inclusiv taxe.

A. Propunerea tehnică va fi detaliată conform Formularului nr. 11 anexat documentației de atribuire.

Cerinte tehnice minime/Servicii ce trebuie prestate:

Locul de desfășurare a evenimentului: Sala Cloud din cadrul RubikHub (structura a ADR Nord-Est), situat în Aleea Tineretului, nr. 26 (Ștrand Piatra Neamț). 
Perioada de desfășurare a evenimentului:
· în data de 7 iunie 2023, în intervalul orar 09:00-17:00;

· în data de 8 iunie 2023, în intervalul orar 09:00-16:00.

Participanţi la eveniment: număr minim 20 persoane – număr maxim 22 persoane
Agenda evenimentului și numărul exact de participanți vor fi comunicate prestatorului cu minim 2 zile lucrătoare înainte de data desfășurării evenimentului.
Autoritatea contractantă va anunța prestatorul despre orice modificare, cu cel puțin 2 zile lucrătoare înainte de data de desfăşurare a evenimentului, în măsura în care aceste informații sunt cunoscute în timp util.
Prestatorul va amplasa/amenaja dotările necesare prestării serviciilor de catering solicitate în cuprinsul caietului de sarcini, la locul desfășurării evenimentului, respectiv într-o zonă desemnată de achizitor în acest sens. 
Mobilierul necesar (mese, scaune) va fi pus la dispozitie de ADR Nord-Est.

1. Servicii de catering pentru coffee break
Prestatorul va asigura servicii de catering pentru coffee break, conform agendei evenimentului, respectiv:
· în data de 7 iunie 2023: 
· 2 coffee break, intervale orare 11:00-11:30 si 15:30-16:00;

· în data de 8 iunie 2023: 
· 1 coffee break, interval orar 11:00-11:30;
Servirea coffee break se va face în regim bufet suedez. 
Prestatorul va asigura următoarele tipuri de produse, în cantităţi suficiente, pentru numărul de participanți la eveniment, pentru fiecare coffee break, respectiv:

· minim o cafea de persoană de 150 ml;

· zahăr la plic ambalat individual 5 g; 

· lapte condensat; 

· apa minerală carbogazoasă/plată la sticlă de 500ml/persoană; 

· produse de patiserie (foietaj) dulce și sărat – minim 100 g finit de persoană. Ofertantul va propune cel puțin 3 variante complete pentru fiecare coffee break.
Nu se accepta: covrigei din comerț , snacks-uri tip salatini, foietaj ambalat din comert, sau similar. 

În oferta tehnică se vor detalia în clar sortimentele și gramajele aferente produselor servite la coffee break, precum și serviciile accesorii ce urmează a fi prestate în acest scop.
2. Servicii de catering pentru masa de prânz

Prestatorul va asigura servicii de catering pentru masa de prânz, conform agendei evenimentului, respectiv:

· în data de 7 iunie 2023: 

· 1 prânz, interval orar 13.00-14.00;

· în data de 8 iunie 2023:

· 1 prânz, interval orar 13.00-14.00.

Prânzul va fi organizat în sistem bufet suedez, în spatiul precizat mai sus, iar meniul va fi din zona bucătăriei internaționale/bucătăriei românești, după cum urmează:

· Fel principal: carne (pui, curcan, vită sau porc) cu garnitură (paste, orez, legume, cartofi) și salate diverse – min. 400 gr finit/persoană; specialități pâine – 30g / persoană;
· Desert: min. 100 g finit/persoană;

· Băuturi: apa minerală carbogazoasă/plată la sticlă de 500ml/persoană. 

În oferta tehnică se vor detalia, în clar, sortimentele și gramajele aferente produselor servite pentru masa de prânz, inclusiv serviciile accesorii ce urmează a fi prestate în acest scop. 

Ofertantul va propune cel puțin 2 variante de meniu complete pentru fiecare masă de pranz. Variantele de meniu finale se vor stabili împreună cu autoritatea contractantă pentru fiecare dintre cele 2 zile.

Servicii accesorii ce urmează a fi prestate:

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

· punerea la dispoziție a unei persoane, în zilele de 7 iunie 2023 și 8 iunie 2023, la locul de desfășurare a evenimentului, care va aranja/amenaja zona pentru bufet, va introduce alimentele în dispozitivele de încălzire/răcire (după caz), debarasează şi curăță mesele, preia toate accesoriile de servire pentru curățare la sediul propriu;
· punerea la dispoziție 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 dispoziție a recipientelor pentru menținerea la cald a produselor, a aparatelor automate de cafea etc., precum și orice alt element de utilitate pentru buna desfășurare a evenimentului. Acestea vor fi amplasate în zona care va fi pusă la dispoziție de către Autoritatea Contractantă;
· curățarea spațiului destinat serviciilor de catering ce fac obiectul prezentului Caiet de sarcini și aducerea acestuia la starea inițială;
· transportul tuturor produselor/dotărilor la/de la locul de desfășurare a evenimentului sunt în sarcina prestatorului.

Prestatorul va amenaja/aranja zona pentru bufet suedez înainte de servirea coffee break/mesei de prânz, în asa fel încât să nu existe întarziere în servirea acestora de către participanții la eveniment (conform agendei finale). 
Prestatorul va utiliza produse proaspăt pregatite, în termen de garanție, va respecta normele sanitare de manipulare a alimentelor și se va asigura că mâncarea este caldă în momentul servirii (acolo unde este cazul). 

3. Servicii de restaurant - cină de lucru

Prestatorul va asigura servicii de restaurant pentru o cină de lucru, în data de 7 iunie 2023 (ora estimată 20:00), pentru un număr de minim 20 - maxim 22 persoane, în cadrul unui restaurant situat în zona centrală a municipului Piatra Neamt.
Ofertantul va preciza in clar denumirea si adresa restaurantului propus pentru cina de lucru.

Meniul va cuprinde preparate din bucătăria internațională, reci și calde și va fi compus din:
· Aperitiv rece, minimum 200g /persoană, constând în diverse sortimente de brânzeturi, preparate din carne/mezeluri, legume proaspete; specialități pâine – 30g / persoana

· Fel principal, minimum 300g/persoană preparate din carne de pui/vită/porc/legume/pește și garnitură (legume/orez etc) minimum 100g / persoană; specialități pâine – 30g / persoana;
· Desert – prăjitură minimum 150g/persoană;

· Băuturi: apa minerala carbogazoasa/plata la sticla de 500ml/persoana; 
Ofertantul va propune cel puțin 2 variante de meniu complete. Varianta de meniu finala se va stabili împreună cu autoritatea contractantă.
Prestatorul se va asigura că mâncarea este caldă în momentul servirii (daca este cazul), iar calitatea produselor servite este la un standard ridicat (produse proaspete, în termen de garanție).

4. Recepție, facturare, plăți
Recepția serviciilor prestate se va realiza în termen de maxim 3 zile lucratoare de la data finalizarii evenimentului.

Facturarea serviciilor de catering și restaurant va fi efectuată corespunzător cu numărul de persoane participante și pentru care s-au prestat efectiv serviciile, dar fără a fi depășită valoarea contractată pe categoria de servicii. 

Plata se va realiza în maxim 30 zile de la primirea facturii însoțită de procesul verbal de receptie a serviciilor emis de prestator (după modelul din caietul de sarcini) și care va fi contrasemnat de reprezentanții părților. 
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 cerințelor 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.
Proces verbal de recepție (model)
Conform contractului de prestări servicii nr. ......../.................. încheiat între Agenția pentru Dezvoltare Regionala Nord Est, în calitate de achizitor si ................ SRL , în calitate de prestator, în perioada ............... au fost prestate următoarele servicii: 
1. Servicii de catering pentru coffee break în regim bufet suedez, pentru un număr de …….. participanți,

· în data de 7 iunie 2023: 

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

· în data de 8 iunie 2023: 

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

Am asigurat următorul meniu:
· ....

· ....

2. Servicii de catering pentru masa de prânz în regim bufet suedez, pentru un număr de ...... participanți, 
· în data de 7 iunie 2023: 

· 1 masă prânz, interval orar .........;

· în data de 8 iunie 2023: 

· 1 masă prânz, interval orar ..........;

Am asigurat următorul meniu:

· .....

· .....

Spațiul unde au fost prestate serviciile de catering, respectiv spațiul din ........ a fost aranjat/amenajat/dotat, după cum urmează:
· în data de ......: ........;

· în data de ......: .........

Au fost asigurate toate resursele umane și alte resurse materiale necesare pentru derularea în condiții optime a tuturor activităților de servire /coffee break/mesei de prânz. Ne-am asigurat că 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 dispoziția participanților.

Pe toata durata evenimentului a fost prezent din partea societății noastre dl/dna ......... .

Numărul de persoane pentru care au fost prestate serviciile sunt conform listei de prezență. 

3. Servicii de restaurant pentru cină de lucru, pentru un număr de ...... participanți, la restaurantul............
· în data de 7 iunie 2023: 

· 1 cină de lucru, începând cu ora ……...;

Am asigurat următorul meniu:
· .....

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









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

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



                      Recepționat,

                                                                                     Agenția pentru Dezvoltare Regionala Nord-Est,








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