CAIET DE SARCINI

Servicii de organizare a unui eveniment de promovare RIS 3 in data de 13 septembrie 2023, Iasi
I. CONTEXT
În calitate de coordonator operațional al RIS3, ADR Nord-Est își propune să organizeze un eveniment de promovare RIS3 Nord-Est, în data de 13 septembrie 2023.

ADR Nord-Est a demarat un proces de identificare proiecte inovative în domeniile de specializare inteligentă regionale, prin lansarea unui apel de proiecte ce are în vedere completarea Portofoliului de proiecte RIS3 Nord‐Est (2021) cu o nouă serie de propuneri de proiecte în domeniile de specializare inteligentă ale Regiunii Nord-Est care vor contribui la operaționalizarea Strategiei de Specializare Inteligentă a Regiunii Nord-Est, prin implementare cu resurse financiare atrase din Programul Regional Nord-Est 2021-2027, din alte programe și fonduri publice disponibile la nivel național sau fonduri gestionate direct de Comisia Europeană, care sprijină dezvoltarea inovativă.
Pentru desfășurarea acestui eveniment este necesară achiziționarea de servicii de închiriere sală de conferințe și servicii pentru asigurare cafea de bun venit (welcome coffee) pentru minim 25 - maxim 40 participanti la eveniment.
II. VALOAREA ESTIMATA A ACHIZIȚIEI
Valoarea totala estimata a contractului de prestări servicii este de 2920 lei, fără TVA

III. SCOPUL ACHIZITIEI

Scopul achizitiei il constituie prestarea serviciilor necesare organizarii unui eveniment, care includ închiriere sala de conferințe și servicii pentru asigurare cafea de bun venit (welcome coffee) pentru un număr estimat de minim 25 de persoane - maxim 40 persoane, în data de 13 septembrie 2023, intervalul orar 10:00 - 14:00
IV. INFORMAȚII GENERALE
- Invitațiile și confirmările de participare aferente evenimentului sunt în sarcina autorității contractante. 

- Listele de prezență vor fi în tocmite de responsabilii de contract din partea autorității contractante. 

- Este necesară prezența reprezentantului ofertantului (coordonator de eveniment) la locul de desfășurare 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 - din partea prestatorului.
In propunerea financiara, ofertantul va prezenta atât costurile unitare, care sunt ferme pe toată durata derulării contractului, cât și costurile totale pentru serviciile prestate pentru eveniment, ținând cont de toate cheltuielile inerente organizării evenimentului, inclusiv taxe. Prestatorul va asigura inclusiv suport logistic cu personal suport adecvat, necesar prestării serviciilor solicitate, precum și serviciilor care derivă din prestarea acestora.

Autoritatea contractanta va anunța prestatorul despre orice modificare, înainte de data de desfășurare a evenimentului, în măsura în care aceste informații sunt cunoscute în timp util (cu cel puțin 2 zile lucrătoare înainte de desfășurarea evenimentului). 
Facturarea se va efectua corespunzător cu numărul de persoane participante și pentru care s-au prestat efectiv serviciile.

Recepția serviciilor prestate se va realiza în termen de maxim 5 zile lucrătoare de la data finalizării evenimentului. 

Plata se va realiza în maxim 30 zile de la primirea facturii însoțită de procesul verbal de recepție a serviciilor de organizare a evenimentului respectiv, emis de prestator și care va fi contrasemnat de reprezentanții părților.
Comunicarea cu Autoritatea Contractanta se va realiza prin transmiterea mesajelor pe emailurile responsabililor de contract.
V. CERINTE MINIME SERVICII SOLICITATE
1. Închiriere Sala de conferințe, în data de 13 septembrie 2023, intervalul orar 10:00 - 14:00

Sala de conferințe va fi în cadrul unui hotel clasificat cu min. 3 stele localizat în zona centrala a municipiului Iași și va avea următoarele caracteristici:

•
Capacitate de aproximativ 50 persoane;
•
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;
•
Să nu aibă stâlpi interiori/alte elemente care pot îngusta/limita vizibilitatea directă între participanți;  

•
Să dispună de instalație de iluminat funcțională, care să asigure vizibilitatea optimă pe întreaga suprafață a sălii;  

•
Să dispună de instalație de climatizare funcționala și silențioasă (exclus aparate de aer condiționat individuale);

•
Să fie izolată din punct de vedere fonic, astfel în cât derularea evenimentului să nu fie perturbată de eventuale zgomote exterioare sălii;

•
Să fie dotată cu următoarele echipamente tehnice, perfect funcționale:

-
instalație de sonorizare, microfoane mobile (min.2);

-
acces internet wireless, videoproiector a cărui stare tehnica să permită redarea unei imagini vizibile din orice colț al sălii, ecran de proiecție cu dimensiune care să asigure vizibilitatea proiecției din toate colțurile sălii.
Prestatorul trebuie să asigure:

- un spațiu pentru primirea și înregistrarea participanților de către personalul propriu al achizitorului, localizat în imediata apropiere (max. 5 m) a sălii de conferință (exclus organizarea secretariatului în sala de organizare eveniment), care să dispună de 1 masă pentru secretariatul evenimentului;

- acces la toaletă în proximitatea sălii de eveniment.
Se exclude varianta de ofertare a unei săli care are ca destinație spațiu cu funcțiune de servire a mesei (ex. restaurant, salon de nunți etc.) și orice sală adiacentă sau cu acces direct prin acest tip de încăperi.
Ofertantul va preciza in clar in cadrul ofertei tehnice: locatia propusa (denumire hotel,denumire sala, adresa) si  va transmite certificatul de clasificare al hotelului propus.
2. Servicii de asigurare welcome coffee (intervalul orar estimat 10.30 – 11.00) pentru un eveniment desfășurat în Iași, în data de 13 septembrie 2023:

Număr estimat de participanți la eveniment:  minim 25 persoane – maxim 40 persoane;
Numărul de participanți inregistrati/confirmati va fi comunicat prestatorului cu minim 2 zile lucrătoare înainte de data desfășurării evenimentului.
Prestatorul va asigura pentru fiecare participant la eveniment:

· minim o cafea de persoana de 150 ml;

· zahăr la plic ambalat individual 5 g;

· lapte condensat;

· sucuri la 500ml;

· apă minerală/plată la 500ml;


•
produse de patiserie (foietaj) dulce și sărat (minim 300 g finit de persoană, cu cel puțin 2 sortimente descrise în clar, inclusiv gramaj - exclus covrigei și snacks-uri din comerț). 
Servicii accesorii incluse în prețul ofertat:

- aranjarea zonei de servire a pauzei de cafea, pregătirea și livrarea produselor alimentare solicitate, servicii de transport/manipulare/ debarasare, curățenia spațiului post evenimente;
- accesoriile de servire vor fi în număr suficient pentru pauza de cafea (pahare, cești de cafea, platouri, farfurii, șervețele etc.). Nu se acceptă accesorii de servire din material plastic / de unică folosință;

- resursele umane (personal de servire specializat pentru asigurarea servirii băuturilor) și materiale necesare pentru derularea în condiții optime a tuturor activităților;

- prestatorul va utiliza produse alimentare în termen de garanție și va respecta normele sanitare de manipulare a alimentelor. 
VI. Modul de elaborare a propunerii tehnico-financiare
a) Oferta tehnică va cuprinde, angajant, specificațiile tehnice minime descrise în prezentul caiet de sarcini inclus în prezenta documentație.

b) Oferta financiară va conține, în mod obligatoriu, valoarea pentru care prestatorul se angajează să presteze serviciile descrise în prezentul caiet de sarcini. 

- Preturile ofertate includ toate cheltuielile necesare prestării serviciilor care fac obiectul achiziției (deplasări, terți, transport, produse, resurse umane, manopera, manipulare, productie etc.).

- Se vor respecta prevederile legale privind cota de impozitare TVA valabile la data emiterii facturii fiscale.
- Preturile unitare ofertate sunt ferme, in lei, si nu se actualizează pe parcursul derulării contractului.

Anexa Caiet de Sarcini

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 Hotelului....., situat in localitatea......, adresa......

Sala de conferinta avea 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, videoproiector, ecran de proiecție. 
Am asigurat si urmatoarele:

· 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;

· acces la toaletă in proximitatea salii de eveniment;
· acces la o garderoba in proximitatea salii de eveniment pentru ….. persoane;
2. Servicii de catering 1 pauza de cafea, în regim bufet suedez, la sosirea participantilor, incepand cu ora....., pentru un număr de ...... persoane;

Am asigurat urmatorul meniu:

· .................
Au fost asigurate toate resursele umane si alte resurse materiale necesare pentru derularea in conditii optime a pauzei de cafea.

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

Ne-am asigurat ca toate elementele de utilitate pentru buna desfasurare a evenimentului (pahare, cești de cafea, platouri, farfurii, șervețele etc.) au fost puse la dispozitia participantilor.

Pe toata durata evenimentului a fost prezent din partea societatii noastre: 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:………………………………
*Modelul de Proces-verbal se poate completa, in functie de specificul activitatilor, cu orice informatii suplimentare.
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