CAPITOLUL II – CAIET DE SARCINI

Servicii de organizare eveniment „Intalnire cu Mos Craciun 2023”, ce va avea loc in data de 21 decembrie 2023, la sediul Rubik Hub din Piatra Neamt
I. CONTEXT ACHIZITIE
Evenimentul din data de 21 decembrie 2023 se adreseaza copiilor angajatilor ADR Nord- EST si se va organiza sediul Rubik Hub (structura a ADR Nord-Est), situat in Strand Piatra Neamt, Aleea Tineretului, nr. 26. Intalnirea cu Mos Craciun este un bun prilej de amintire si pastrare a  traditilor romanesti din perioada sarbatorilor natale.

Aceasta intalnire reprezinta totodata un factor intrinsec potrivit pentru motivarea angajatilor si presupune derularea unor activitati de socializare de tip recreativ/ interactiv intre salariatii Agentiei si copiii acestora  pentru imbunatatirea, in mod general, a procesului de comunicare.

„Intalnirea cu Mos Craciun 2023” este un eveniment de care va beneficia întreaga echipă a Agentiei, avand astfel ocazia să petreacă momente speciale de sărbători alături de colegi și, in acelasi timp, de membrii familiei. Evenimentul confera astfel unitate echipei, dezvoltand relatiile interpersonale si imbunatatind relatiile de munca.

Participanții la acest eveniment sunt copiii angajatilor ADR Nord-Est si insotitorii acestora.
II. VALOARE ESTIMATA 
Valoarea totala estimata a contractului de prestări servicii : 14.200 lei, fără TVA
III. SCOPUL ACHIZITIEI

Scopul achiziției il constituie asigurarea serviciilor de organizare a evenimentului „Intalnire cu Mos Craciun 2023” in data de 21 decembrie 2023, la sediul Rubik Hub din Piatra Neamt, interval orar 13:30-16:00.

IV. Informatii generale privind organizarea evenimentului:
a) Invitațiile si confirmările de participare aferente evenimentului sunt in sarcina autorității contractante.  

b) Este necesara prezenta reprezentantului ofertantului (coordonatorul de eveniment) la locul de desfasurare 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.

Monitorizarea contractului de către responsabilii de contract din partea Autorității Contractante are în vedere:

· prestarea serviciilor în condițiile respectării caietului de sarcini (nivel de calitate/performanță); 
· monitorizarea eventualelor modificări în execuția contractului; 
· realizarea recepției serviciilor și întocmirea documentelor specifice în vederea efectuării plăților.
c) În propunerea tehnico-financiară, ofertantul va prezenta atât costurile unitare, 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 prestarii serviciilor solicitate, precum si serviciilor care deriva din prestarea acestora.

d) Numărul exact de participanți/persoane vor fi confirmate prestatorului cu minim 1 zi lucrătoare înainte de data desfășurării evenimentului.
e) Autoritatea contractanta va anunța prestatorul despre orice modificare cu cel puțin 1 zi lucrătoare înainte de data prestării serviciului respectiv.
f) Facturarea se va efectua corespunzător cu numărul de persoane participante si pentru care s-au prestat efectiv serviciile, dar fără a fi depășită valoarea maxima contractata pe categoria de servicii;

g) Receptia serviciilor prestate se va realiza in termen de maxim 5 zile lucrătoare de la data finalizării evenimentului.

h) Plata se va realiza in maxim 30 zile de la primirea facturii însoțită de procesul verbal de recepție a serviciilor emis de prestator (conform modelului anexa la caietul de sarcini) si care va fi contrasemnat de reprezentanții ambelor parti. 
Reprezentantul 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 locatia 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;

· asigura primirea si îndrumarea participanților etc.

V. Servicii pentru eveniment solicitate:
Data de desfasurarea evenimentului: 21 decembrie 2023. 

Locul de desfasurare a evenimentului: sediul Rubik Hub (structura a ADR Nord-Est), situat in Strand Piatra Neamt, Aleea Tineretului, nr. 26.

Participanti la eveniment: numar minim 250 persoane– numar maxim 280 persoane
Durata evenimentului: 1 zi, interval orar: 13:30 - 16:00
In vederea organizarii acestui eveniment se solicita urmatoarele:

Prestatorul va asigura activitati recreative si ateliere interactive ce se vor desfasura exclusiv la sediul Rubik Hub si vor fi derulate pe grupe de varsta (0-2 ani, 2-7 ani, 7-12 ani, 12-18 ani) astfel incat sa acopere toate nivelele de dezvoltare ale copiilor prezenti la eveniment.

Acestea se vor desfasura in intervalul de timp specificat mai jos, in data de 21 decembrie 2023 si vor cuprinde urmatoarele:

a. fotografiere prin intermediul „Cabinei Foto”, activitate prin care participantii vor putea realiza cate o fotografie instant cu ajutorul acestui dispozitiv si aceasta va putea fi pastrata de catre fiecare copil. Pentru aceasta activitate, prestatorul va asigura recuzita/accesoriile specifice sarbatorilor de iarna, necesare realizarii fotografiilor. In pretul inchirierii „Cabinei foto” sunt incluse si urmatoarele: servicii suport, un numar maxim de 400 de poze. Intervalul orar de desfasurare a activitatii este 13:30-16:00;

b. organizare 4 ateliere “obiecte decorative handmade”, in care copiii vor putea confectiona produse dupa modele prestabilite (de ex. confectionarea ornamentelor cu specific de Craciun din piele reciclata, pictura pe lemn si ceramica, confectionare felicitari si ornamente cu specific de Craciun din hartie, targ de schimb jucarii intre copiii participanti, etc.). Aceste ateliere au scopul de a exprima personalitatea copiilor prin mijloace artistice, dezvoltarea creativității, stimularea imaginației și exersarea abilităților practice. Toate obiectele realizate vor putea fi luate acasa de catre executanti. Produsele necesare desfasurarii acestei activitati vor fi puse la dispozitie de catre prestator si vor corespunde numarului de participanti si timpului alocat (pentru fiecare atelier se estimeaza participarea a maxim 50 de copii). Prestatorul va asigura, prin intermediul personalului specializat, atenta supraveghere si indrumare a copiilor ce vor participa la aceste mici ateliere de creatie. Intervalul orar de desfasurare a activitatii este 13:30-16:00;
c. spectacol de magie si baloane de sapun realizat de catre o persoana specializata, deghizata in “Magician” (costum si accesorii specifice incluse), care va lansa baloane de sapun si va interactiona cu copiii. Produsele necesare desfasurarii acestei activitati vor fi puse la dispozitie de catre prestator si vor corespunde numarului de participanti si timpului alocat. Intervalul orar de desfasurare a activitatii este 13:30-14:00;
d. interpretare rol “Mos Craciun” de catre o persoana specializata, deghizata in acest personaj (costum si accesorii specifice incluse) “Mos Craciun”  va inmana cadouri tuturor copiilor, va face fotografii cu toti copiii si va dialoga cu acestia. Cadourile copiilor vor fi puse la dispozitie de catre parinti (angajati ADR Nord-Est). Intervalul orar de desfasurare a activitatii este 14:00-16:00.

Este necesara prezenta unui/unor reprezentant/i din partea ofertantului care sa ofere ghidaj in alegerea atelierelor specifice varstei, precum si pentru oferirea de indrumare si explicatii copiilor. 

Ofertantul se va asigura ca toate atelierele sunt organizate  la ora comunicata de catre autoritatea contractanta.

Prestatorul va asigura la sediul Rubik Hub, incepand cu ora 13:30, următoarele tipuri de produse alimentare proaspete, în termen de garanție, pentru 280 de persoane:

· produse dulci traditionale (de ex. colaci, placinte traditionale moldovenesti „ poale in brau”, cozonac, placinte cu mere etc.) – minim 300 gr finit/persoana;

· fructe de sezon (de ex. portocale, banane, clementine, mere etc.) – minim 150 gr/persoana;

· apa minerala carbogazoasa/apa plata – minim 250 ml/persoana;

· bauturi racoritoare (de ex. suc de mere, limonada, oranjada, socata etc.) – minim 250 ml/persoana.

De asemenea, coordonatorul de eveniment va intampina participantii, ii va îndruma in spatiile din cadrul Rubik Hub unde se va desfasura evenimentul si va realiza toate demersurile organizatorice pentru buna desfasurare a evenimentului.

Cu 1 ora inainte de inceperea evenimentului, in data de 21.12.2023, in intervalul orar 12:30-13:30, prestatorul:
· va realiza montajul „Cabinei foto” si probele necesare pentru aceasta;

· va asigura toate produsele necesare pentru desfasurarea activitatilor recreative si atelierelor interactive propuse in cadrul evenimentului;

· va asigura produsele alimentare in cantitatile solicitate si le va aranja intr-un spatiu din cadrul Rubik Hub indicat de autoritatea contractanta. Vesela, paharele si servetelele sunt puse la dispozitie de catre ADR Nord-Est;
·  va aranja cadourile pentru copii intr-un spatiu din cadrul Rubik Hub indicat de autoritatea contractanta. Cadourile pentru copii vor fi furnizate si transportate la locul evenimentului de catre parintii copiilor.
Demontarea „Cabinei Foto”, inclusiv aducerea spatiului utilizat pentru desfasurarea evenimentului la starea initiala, se va realiza de catre prestator in data de 21.12.2023, incepand cu ora estimata 17:00.

Responsabilii de contract din partea autorității contractante vor fi si ei prezenți in ziua efectuării probelor din data de 21.12.2022, inclusiv la demontarea „Cabinei Foto” și aducerea spațiului la starea inițială.

Prestatorul va descrie in clar, in cadrul ofertei tehnice:

· activitatile recreative si atelierele interactive propuse, materialele/accesoriile folosite, precum si metodologia de lucru;

· sortimentele si gramajele aferente produselor alimentare,

in conformitate cu cerințele minime solicitate.
Prestatorul va asigura in prețul ofertat toate resursele umane si alte resurse materiale necesare pentru derularea in condiții optime a tuturor activităților descrise in prezentul caiet de sarcini, pregătirea și curatarea spatiilor unde s-au desfasurat activitatile din cadrul evenimentului.

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

	Servicii organizare eveniment „Intalnire cu Mos Craciun 2023” in data de 21 decembrie 2023, la sediul Rubik Hub din Piatra Neamt, interval orar 13:30-16:00
	1 serviciu
	
	
	

	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.

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

VI. Modul de elaborare a propunerii tehnico-financiare
a)
Oferta tehnică va cuprinde:

-
detalierea serviciilor solicitate prin caietul de sarcini si va fi elaborata conform Formularului nr. 11 anexat documentației de atribuire, precum si anexele solicitate;

-
Formularul nr. 6 - Declarație privind respectarea reglementărilor obligatorii în domeniile mediului, social și al relațiilor de muncă şi protecţia muncii, asumat de reprezentantul legal/imputernicit al ofertantului;

-
Formularul nr. 7 - Declaratie privind acceptarea Modelului de contract, asumat de reprezentantul legal/imputernicit al ofertantului.

b)
Oferta financiară va conține, în mod obligatoriu, valoarea pentru care prestatorul se angajează să presteze serviciile de organizare eveniment „ Intalnire cu Mos Craciun 2023”, descrise în prezentul caiet de sarcini. Propunerea financiara va fi detaliata conform Formularului nr. 10 (Formularul de oferta si anexa Propunere financiară detaliată) anexat documentației de atribuire. 

- 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 recepție 
Servicii organizare eveniment

(model)

Conform contractului de prestări servicii nr. ......../.................. încheiat între Agenția pentru Dezvoltare Regională Nord Est, în calitate de autoritate contractantă si ................ SRL, în calitate de prestator, în data  ............... au fost prestate următoarele servicii:

1. Servicii de organizare eveniment „Intalnire cu Mos Craciun 2023”, la sediul Rubik Hub din Piatra Neamt astfel:

· Organizare de activitati recreative si ateliere interactive pentru copiii salariatilor ADR Nord-Est, conform Caietului de sarcini anexat:
......................

· Asigurare produse alimentare pentru un numar de 280 persoane, conform Caietului de sarcini anexat:
……………………………

Au fost asigurate toate resursele umane si materiale necesare pentru derularea in condiții optime a tuturor activităților din cadrul evenimentului „ Intalnire cu Mos Craciun”:
........................................

Numărul de persoane pentru care au fost prestate serviciile este de ............
  Pe toata durata evenimentului a fost prezent din partea societății noastre dl/dna ......... .

Toate serviciile au fost realizate cu respectarea tuturor cerințelor și la calitatea specificate în Caietul de sarcini – Anexa la Contractul de servicii cu nr. ......./.......................,

	Prestator
	Autoritate Contractanta



	....................... (denumire)
	Agenția pentru Dezvoltare Regionala Nord-Est

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

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

........................(semnături)


4

