CAPITOLUL II – CAIET DE SARCINI
„Servicii de organizare eveniment - sedinta Consiliului pentru Dezvoltarea Regionala Nord-Est in data de 07.07.2021”
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: Asistență Tehnică 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 315/2004 (Legea privind Dezvoltarea Regionala in Romania), precum si a Statutului ADR Nord-Est.
În acest sens, ADR Nord-Est va organiza in data de 07.07.2021, in municipiul Piatra Neamt, la sediul RubikHub (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 NE cu privire la stadiul implementarii POR 2014-2020, precum si aprobarea diferitelor documente necesare bunei desfasurari a activitatii ADR Nord-Est.
Participanții 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 ACHIZIȚIEI

Contractarea operatorului economic care va asigura serviciile de organizare in cadrul evenimentului menționat anterior.
BUGET ESTIMATIV = 4.050 LEI, fara TVA.
Informații generale
Invitațiile si confirmările de participare aferente evenimentului sunt in sarcina autorității contractante. 
Lista de prezență va fi intocmita de responsabilul de proiect din partea autorității contractante. Personalul propriu al autorității contractante va asigura primirea, inregistrarea si indrumarea participanților in sala. 

Este necesara prezenta reprezentantului ofertantului la locul de desfasurare al evenimentului, ce va fi desemnat pentru rezolvarea oricaror probleme care pot interveni legat de calitatea serviciilor solicitate. Ofertantul va mentiona in cadrul propunerii tehnice urmatoarele: nume, prenume, telefon mobil al acestei persoane.
Ofertantul se va asigura ca vor fi respectate toate conditiile impuse de legislatia nationala privind prevenirea raspandirii virusului SARS – Cov 2.
În propunerea financiară, ofertantul va prezenta atât costurile unitare, cât și costurile totale pentru serviciile prestate pentru eveniment, ţinând cont de toate cheltuielile conexe serviciilor de organizare eveniment, inclusiv taxe.
Plata serviciilor aferente pauzei de cafea şi pranzului pentru Sedinta CDR Nord-Est va fi efectuată corespunzător cu numărul de persoane participante la eveniment și pentru care s-au prestat efectiv serviciile.
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.

„Servicii de organizare eveniment - sedinta Consiliului pentru Dezvoltarea Regionala Nord-Est in data de 07.07.2021”
	Cerinte minime caiet de sarcini
	Propunere tehnica ofertant

	Locatie eveniment: Municipiul Piatra Neamt, sediul RubikHub (structura a ADR Nord-Est), situat in Strand Piatra Neamt, Aleea Tineretului, nr. 26.

Data de desfăşurare: 07 iulie 2021  

Participanţi: număr minim 30 persoane – numar maxim 45 persoane

Durata evenimentului: 1 zi, interval orar: 10:00 - 15:00

Autoritatea contractanta va anunta prestatorul despre orice modificare, inainte de data initiala de desfasurare a evenimentului, in masura in care aceste informatii sunt cunoscute in timp util (cu cel putin 1 zi lucratoare inainte de desfasurarea evenimentului).

	Se vor asigura servicii de aranjare/amenajare sala de sedinta, distributie materiale, furnizare, instalare si ajustare echipamente pentru proiectii in sala de sedinte, aranjare/amenajare spatiu de servit masa, servicii de masa pranz si pauza de cafea, în perioada desfasurarii evenimentului din data de 07.07.2021, pentru un număr minim de 30 persoane – numar maxim 45 persoane.
Serviciile desfasurate sunt urmatoarele:
1. Servicii de aranjare/amenajare sala de sedinta, distributie materiale, furnizare, instalare si ajustare echipamente pentru proiectii in sala de sedinte, aranjare/amenajare spatiu de servit masa 
a) Cu o ora inainte de inceperea sedintei, Prestatorul va aranja sala in care va avea loc sedinta, tinand cont de urmatoarele aspecte:

· mesele pentru sedinta vor fi pozitionate in forma de patrat, iar scaunele pentru ocuparea locului la mese vor fi aranjate corespunzator numarului maxim de participanti anuntat; scaunele vor fi asezate respectand prevederile impuse de legislatia nationala cu privire la prevenirea raspandirii virusului Sars-Cov-2; mobilierul va fi pus la dispozitie de ADR Nord-Est;
· pe mesele din sala de sedinta 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 Autoritatea Contractanta;
· la intrarea in sala va fi amplasat un roll-up cu identitatea ADR Nord-Est si Regio, acesta fiind pus la dispozitie de Autoritatea Contractanta;
· 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 Autoritatea Contractanta;
· prestatorul va asigura furnizarea, instalarea si ajustarea echipamentelor pentru proiectii in sala de sedinte, astfel: laptop functional conectat la videoproiector si ecran de proiectie; toate echipamentele vor fi puse la dispozite de catre prestator, iar acesta se asigura inainte de inceperea sedintei de functionarea optima a acestor echipamente si verifica derularea prezentarilor aferente sedintei, de pe suportul electronic (USB stik sau CD); suportul electronic cu materialele sedintei va fi pus la dispozitie de Autoritatea Contractanta.
b) Pentru organizarea (aranjare/amenajare) spatiului de servit masa, Prestatorul se va asigura ca toti participantii la eveniment au la dispozitie:

· suficiente mese si scaune pentru servirea mesei in conditii optime, cu respectarea conditiilor de distantare impuse de legislatia nationala privind prevenirea raspandirii virusului SARS – Cov 2; mobilierul va fi pus la dispozitie de ADR Nord-Est;
· accesoriile de servire vor fi in numar suficient pentru pauza de cafea si pentru masa de prânz (pahare, cești de cafea, platouri, farfurii, șervețele, tacâmuri etc.). Nu se accepta accesorii de servire din material plastic / de unică folosință;
· mancarea calda va fi prezentata in recipiente speciale pentru păstrarea la cald a preparatelor; 
· toate accesoriile de servire - pentru pauza de cafea si pentru masa de prânz (pahare, cești de cafea, platouri, farfurii, șervețele, tacâmuri, vase, recipiente speciale, dispozitivele de încălzire/răcire – după caz etc.) vor fi asigurate de Prestator;
· reprezentantul Prestatorului va aranja/amenaja atât zona pentru pauza de cafea cât și bufetul, va introduce alimentele în dispozitivele de încălzire/răcire – după caz, aranjează mesele, debarasează şi curăţă mesele și spațiul /bucătăria, la finalul evenimentului, preia toate accesoriile de servire pentru curățare la sediul propriu;
· transportul tuturor produselor la locul de desfășurare a evenimentului sunt în sarcina prestatorului.
Serviciile de aranjare/amenajare sala de sedinta, distributie materiale, furnizare, instalare si ajustare echipamente pentru proiectii in sala de sedinte, aranjare/amenajare spatiu de servit masa, prezentate la punctul 1, se vor asigura in totalitatea lor, in limita a 450 lei, fara TVA/per eveniment.
2. Servicii asigurare pauza de cafea (ora 10.30)
Prestatorul va asigura următoarele tipuri de produse în cantităţi suficiente pentru numărul de participanți la eveniment dupa caz: 

· minim o cafea de persoana de 150 ml, 

· zahar la plic ambalat individual 5g, 

· lapte condensat, 

· ceai la plic, ambalat individual, 

· apă minerală/plată la 500ml, 

· produse de patiserie (foietaj) dulce/sarat – minim 100g de persoana (cel puțin 3 sortimente din care unul de post/vegetarian, care se vor descrie in clar, inclusiv gramaj), 

Pauza de cafea se va asigura in limita a 20 lei, fără TVA/persoana. 

Exclus covrigei din comerț si snacks-uri tip salatini. 

Pauza de cafea se va asigura conform agendei evenimentului, într-un spaţiu adecvat, stabilit de autoritatea contractantă, în incinta locaţiei de desfăşurare a evenimentului, respectiv sediul Rubik Hub, Aleea Tineretului nr. 26 (Strandul Tineretului). 

In oferta tehnica se vor detalia in clar sortimentele si gramajele aferente produselor servite la pauza de cafea.
3. Servicii asigurare masă de prânz (ora 12.30)

Prânzul va fi organizat în sistem bufet suedez, in spatiul dedicat servirii mesei din cadrul Rubik Hub – bucatarie internationala – si va include:

· aperitive (finger food, salate, tartine, dupa caz, exclus sandvis cu chifla): 8 sortimente de aperitive - 300 gr/persoana finit; 

· carne – 2 variante (pui, curcan, vita sau porc) 200 gr finit cu garnitura – 2 variante (paste, orez, legume, cartofi) 150 gr finit, 

· desert - 2 variante,120 gr finit, 

· paine; 

· apa minerala/plata la sticla de 500ml, 

Pranzul se va asigura in limita a 60 lei, fără TVA/persoană. 

Ofertantul va propune 2 variante de meniu complete, conform cerintei, iar varianta de meniu finala se va stabili împreună cu autoritatea contractantă. 
Prestatorul se va asigura că mâncarea este caldă în momentul servirii (acolo unde este cazul), iar calitatea produselor servite este la un standard ridicat (produse proaspete, în termen de garanție).
	


RESPONSABILI DE PROIECT: Irina Iosipescu – Sef Birou Resurse Umane (i.iosipescu@adrnordest.ro, tel: 0740 364 094), ADR Nord-Est.
Propunerea/oferta financiară va fi detaliată conform următorului tabel:

	Tip de activitate
	Nr. de unități
	Preț unitar ofertat 
(LEI fără TVA)
	Preț total  ofertat  
(LEI fără TVA)
	Preț total  ofertat  
(LEI cu TVA)

	Servicii de aranjare/amenajare sala de sedinta, distributie materiale, furnizare, instalare si ajustare echipamente pentru proiectii in sala de sedinte, aranjare/amenajare spatiu de servit masa, in data de 07.07.2021 


	1 eveniment
	
	
	

	Servicii pauza de cafea pentru 1 pauza de cafea  in data de 07.07.2021, pentru un număr minim 30 persoane – numar maxim 45 persoane
	45 pers. x 
1 pauza 
	
	
	

	Servicii pranz in data de 07.07.2021, pentru un număr minim 30 persoane – numar maxim 45 persoane
	45 pers. x

1 masa pranz 
	
	
	

	Total
	
	
	
	


Vom respecta prevederile legale privind cota de impozitare TVA.

Ne angajăm să menţinem această ofertă valabilă pentru o durată de 30 zile (treizeci de zile) şi ea va rămâne obligatorie pentru noi şi poate fi acceptată oricând înainte de expirarea perioadei de valabilitate.

Data:





Reprezentant legal
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