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CAIET DE SARCINI
privind achizifia de Servicii de organizare evenimente: 6 evenimente de proiect,
pentru implementarea proiectului EAST AVERT cod MIS 966

1. SCOPUL ACHIZITIEI:

Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor, doreste achizitionarea unor Servicii de organizare
evenimente: 6 evenimente de proiect, necesare pentru implementarea activitatilor tehnice
pentru din cadrul proiectului EAST AVERT, respectiv organizarea de workshopuri/seminarii pentru
diseminarea hartilor de risc si de hazard si altor tipuri de evenimente (intalniri de management
de proiect, intalniri tehnice, de instruiri etc.). Facem precizarea ca realizarea acestor intalniri
reprezinta un indicator important pentru implementarea proiectului.

In acest sens Ministerul Mediului Apelor si Padurilor doreste si realizeze achizitia, cod cpv
79952000-2-servicii pentru evenimente, care sa corespunda cerintelor din prezentul caiet de
sarcini.

Scopul in care se desfdsoard aceastd procedurd este incheierea unui contract de achizitie publicd
pentru furnizarea de Servicii de organizare evenimente: 6 evenimente de proiect.



2. BUGET ESTIMAT:

Valoarea estimata a Serviciilor de organizare evenimente: 6 evenimente de proiect, stabilita
astfel Tncat sa se respecte valoarea eligibild prevdzutd pe linia bugetard 6.7 Costuri de
conferinte/seminarii, respectiv sub-linia 6.7.1 PP1 (RO), este de 45.000 lei cu TVA, respectiv
37.500 lei fara TVA (echivalentul a 10.000,00 Euro cu TVA, respectiv 8.333,33 Euro fara
TVA, la cursul de 1 Euro = 4, 5 Ron).

3. SCOPUL CONTRACTULUI Sl REZULTATE ASTEPTATE

3.1  Obiectiv General

Obiectivul general al contractului Servicii de organizare evenimente: 6 evenimente de proiect
este acela de a contribui la procesul de implementare a proiectului EAST AVERT MIS ETC 966 prin
suportul organizatoric pentru realizarea evenimentelor de diseminare a informatiilor cuprinse in
hartile de risc si de hazard, precum si a altor tipuri de evenimente (intalniri de management de
proiect, intalniri tehnice, de instruiri etc.) si este menit sa ajute la indeplinirea indicatorilor de
proiect si obligatiilor asumate de catre Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor ca
partener/partener coordonator in proiect.

3.1.1 Obiective Specifice

Obiectiv 1: Prestatorul va inchiria o sala de adecvata tipului de eveniment (workshop/seminar,
intalnire de management, intalnire tehnicd; fiecare eveniment are duratd 1 zi) timp de 1 zi
pentru 10 ore/zi in vederea organizarii evenimentului,in perioada specificata/stabilita in adresa
de solicitare transmisa de Beneficiar.

Obiectiv 2: Prestatorul va asigura suportul tehnic timp de 10 ore (videoproiector, sonorizare, flip
chart, ecran tip panou) si accesul la internet (in vederea realizarii prezentarilor ce necesitd
suport on-line) pentru persoanele care realizeaza prezentarile/participantii la eveniment, pe
toata durata desfasurarii evenimentului.

Obiectiv 3: Prestatorul va asigura accesul nelimitat la logistica (copiator, imprimanta, scaner)
necesara pentru asigurarea cerintelor organizatorice neprevazute/de ultim moment referitoare la
necesitati de multiplicare/tiparire/prezentare a documentelor necesare desfasurarii
evenimentului, pe toata durata desfasurarii acestuia.

Obiectiv 4: Prestatorul va asigura panouri de indrumare, plasate la receptia locatiei catre sala
unde va avea loc evenimentul (minim 5 bucati);

Obiectiv 5: Prestatorul va asigura servicii de fotografiere pe perioada desfasurarii evenimentului;

Obiectiv 6: Prestatorul va asigura un spatiu, la intrarea in sala unde se va desfasura evenimentul,
pentru primirea si inregistrarea participantilor pe lista de prezenta, distribuirea materialelor
evenimentului (mape, pixuri, ecusoane, etc.);

Obiectiv 7: Prestatorul va asigura serviciile pentru pauzele de cafea si de pranz pentru perioada
in care se va organiza evenimentul. Serviciile vor include catering conform Agendei

evenimentului.

Obiectiv 8: Prestatorul va asigura realizarea si furnizarea materialor de promovare (mape, pixuri,
ecusoane, etc.) solicitate conform specificatiilor incluse in Caietul de sarcini.

Obiectiv.  9: Prestatorul va asigura organizarea administrativa a evenimentului:
realizarea/actualizarea/finalizarea listei invitatilor, transmiterea invitatiilor de participare,



intocmirea dosarului cu documentele justificative pentru decontarea serviciilor, listele de
prezenta.

3.1.2 Rezultate asteptate

Serviciile prestate si descrise prin Activitatile 1-9 trebuie sa fie realizate in conformitate cu
cerintele si descrierea activitatilor de mai jos si la o calitate corespunzitoare cu natura
evenimentului,
Prestatorul va trebui sa organizeze servicii conform contract pentru un numar de 6 evenimente:
- 3 workshopuri/seminarii pentru diseminarea hartilor de risc si de hazard; locatii propuse:
lasi (Romania), Suceava (Romania), Cernauti (Ucraina);
- 3 intalniri de management de proiect; locatii propuse: lasi (Romania)/Suceava (Roménia),
Cernauti (Ucraina), Bucuresti (Romania).
Locatia si perioada exacta pentru desfasurarea evenimentelor va fi precizata/comunicatd in timp
util (minim 2 saptamani inainte de realizarea evenimentului) in adresa de solicitare organizare
eveniment transmisa de catre Beneficiar. Perioada maxima estimatd de realizare a tuturor
evenimentelor este 3 luni (mai - iunie 2016).

3.2 Grupurile tinta

o reprezentanti ai Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor - Romania;
o reprezentanti ai Partenerilor de Proiect din Romania, Republica Moldova, Ucraina;
o reprezentanti ai autoritatilor/institutiilor implicate in gestionarea situatiilor de urgenta

generate de inundatii/riscul la inundatii din aria eligibilda pentru proiect (zona tranfrontaliera
Romania - Ucraina - Republica Moldova;

o reprezentanti ai Secretariatului Tehnic Comun Suceava, ai Programului Operational Comun
Romania - Ucraina - Republica Moldova si ai Autoritatii de Management (MDRAP - Romania) pentru
proiect,

r reprezentanti ai comunitatilor locale si ONGuri din zona eligibila de frontiera Romania -
Ucraina - Republica Moldova;

o reprezentanti ai mass media.

4. DURATA CONTRACTULUI

Contractul incepe de la data semnarii acestuia de ambele parti (beneficiar si prestator) si se
finalizeaza pana cel tarziu in data de 30 iunie 2016.

5. SCOPUL PRESTATIILOR. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Activitati specifice
Prestatorul de servicii va desfasura urmatoarele activitati:

Activitatea 1:

> Inchirierea unei sili pentru organizarea evenimentului cu o capacitate de 60 de locuri (60
scaune) pentru workshop-uri/seminarii si cu o capacitate de 35 de locuri (35 scaune) pentru
intalnirile de management de proiect. Masa de prezidiu va fi dotatd cu microfon. Sala de
conferinta trebuie sa fie prevazuta cu logistica corespunzatoare.

Asigurarea suportului tehnic aferent (videoproiector, sonorizare, ecran tip panou);

= Asigurarea accesului la conexiune internet/wireless gratuit pentru persoanele ce realizeaza
prezentarile, facilitdnd astfel posibilitatea incarcarii/preludrii informatiilor necesare
prezentarilor on-line.,

Asigurarea accesului gratuit la copiator, imprimanta, scaner, biroticd usoara pentru activitati
organizatorice de moment. Prestatorul va asigura echipamentele de birotica si consumabile
necesare pregatirii unor documente de ultima ora si eventual modificarii documentelor.
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» Asigurarea unui spatiu la intrarea in sala de organizare a evenimentului pentru primirea si
nregistrarea participantilor pe lista de prezenta, distribuirea materialelor conferintei (mape,
pixuri, ecusoane, etc.);

# Asigurarea panourilor de indrumare care sa respecte cerintele/elementele de identitate
vizuala ale proiectului/programului de finantare, plasate la receptia locatiei catre sala unde
va avea loc evenimentul.

» Asigurarea serviciilor de fotografiere pentru eveniment.

» Pregatirea administrativa a listei participantilor la eveniment. Prestatorul va realiza lista de
invitati in colaborare cu Autoritatea Contractantd, care sa cuprindd urmatoarele informatii:
numele, institutia, functia, directia, datele de contact, semnatura. Lista participantilor la
eveniment, agenda pentru eveniment, precum si informatiile referitoare la participarea
persoanelor vor fi puse la dispozitia operatorului economic de catre Autoritatea Contractanta
cu cel putin 5 zile Tnaintea evenimentului.

Activitatea 2:
Asigurarea serviciilor de masa pentru pauzele de cafea si pauzele de pranz pentru perioada in
care se va organiza evenimentul. Serviciile vor include catering conform Agendei.

Pentru workshopuri/seminarii serviciile de masa vor include:

- cafea/ceai/racoritoare/apa, produse de patiserie si cofetdrie la intampinarea si
inregistrarea participantilor, precum si la pauzele de cafea - conform Agendei
evenimentului;

- bufet suedez cu preparate reci, calde si dulciuri, fructe, apa/racoritoare, pentru pauza de
pranz - conform Agendei evenimentului.

Pentru intalnirile de management serviciile de masa vor include numai pauza de cafea care va
include:
cafea/ceai/racoritoare/apa, produse de patiserie si cofetarie la intdmpinarea si
nregistrarea participantilor, precum si la pauzele de cafea - conform Agendei
evenimentului.

Se estimeaza ca in total, pentru organizarea celor 6 evenimente pe proiect vor trebui asigurate
servicii pentru:

- 9 pauze de cafea;

- 3 pauze de pranz.
La workshopuri/seminarii se estimeaza ca vor participa un numar de aproximativ 50 persoane, iar
la Intalnirile de management de proiect vor participa un numar de aproximativ 30 de persoane.

Activitatea 3:

Prestatorul de servicii selectat va trebui sa asigure urmatoarele materiale pentru fiecare
eveniment: mape, pixuri, ecusoane, coli pentru adnotari.

Layout-ul tuturor materialelor realizate va respecta toate prevederile Manualului de Identitate
Vizuala al Programului Ro-Ua-Md (disponibil pe pagina web www.ro-ua-md.net).

Materialele promotionale/personalizarea materialelor promotionale realizate 1in cadrul
contractului de catre Prestator vor trebui sa respecte regulile si elementele de vizibilitate ale
proiectului/programului de finantare (Programului Operational Comun Romania-Ucraina-
Republica Moldova 2007-2013) si pentru ele va trebui sa fie solicitat avizul ex-ante/sa faca
dovada obtinerii avizului privind respectarea elementelor de vizibilitate inainte de data
evenimentului, urmand ca acestea sa fie livrate cu 2 zile Tnaintea nceperii evenimentului, in
locatia convenita de comun acord intre Prestatorul de servicii si Beneficiar. Avizul ex-ante privind
respectarea elementelor de vizibilitate pentru materialele evenimentului este conditie

obligatorie.

Orice rezultate sau drepturi legate de materiale, inclusiv drepturi de autor si/sau orice alte
drepturi de proprietate intelectuala, obtinute in executarea sau ca urmare a executarii serviciilor
ce fac obiectul prezentului caiet de sarcini vor fi proprietatea beneficiarului, care le poate



utiliza, publica sau transfera dupa cum considerd necesar, fara nici un fel de limitare geografica
sau de alta natura.

Tn cazul in care, pe parcursul indeplinirii contractului, se constatd faptul ca anumite elemente
ale serviciilor prestate sunt inferioare sau nu corespund cerintelor prevazute in caietul de sarcini,
prevaleaza prevederile caietului de sarcini.

Toate materialele promoponale care urmeaza a fi folosite la evenimente, se vor livra in locatia
convenita de comun acord intre Prestatorul de servicii si Beneficiar, cu cel putin 2 zile lucritoare
inaintea desfasurarii evenimentelor.

6. DATE $| DOCUMENTE PUSE LA DISPOZITIE DE CATRE BENEFICIAR

. Beneficiarul va pune la dispozitia Prestatorului de servicii Agenda evenimentului convenita
cu toti membrii implicati in termen cel putin 3 zile Tnainte de eveniment;
. Beneficiarul va pune la dispozitia Prestatorului de servicii draftul de lista a participantilor

la lucrarile evenimentului cu cel putin 3 zile inaintea desfasurarii evenimentului.
7. CONDITIILE CE TREBUIE INDEPLINITE DE PRESTATORUL DE SERVICII

Prestatorul de servicii va lua toate masurile necesare pentru a preveni orice situatie de natura sa
compromita realizarea activitatilor prezentate in cadrul acestui caiet de sarcini.

8. CERINTE MINIME

Prestatorul va asigura personal cu experientd, in vederea realizarii activitatilor la un nivel de
calitate corespunzator.

Prestatorul va nominaliza doar resursa umana care va dovedi competenta §i experienta necesare
pentru realizarea obiectivelor contractului.

Personalul implicat in derularea contractului ce urmeaza a fi atribuit trebuie sa fie in masura sa
indeplineasca cerintele impuse de autoritatea contractanta prin caietul de sarcini.

Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale.

Pretul contractului de servicii ramane ferm pe toata durata de desfasurare. Nu sunt acceptate

plati in avans.
9. RECEPTIA SERVICIILOR $I PLATA

Receptia serviciilor se va face de catre Beneficiar pe baza de proces-verbal de receptie
cantitativa si calitativa dupa constatarea indeplinirii tuturor obligatiilor contractuale.

Factura pentru serviciile prestate va fi emisa de catre Prestatorul de servicii numai dupd
aprobarea Procesului verbal de receptie cantitativa si calitativa de catre Beneficiar (Autoritatea

Contractanta).

Plata se va face dupa receptie cantitativa si calitativa a serviciilor prestate, prin ordin de plata.
10. CONDITIA DE ATRIBUIRE:

Modalitatea de achizitie: achizitie directa.

Criteriul aplicat pentru atribuirea contractului de achizitie publica: oferta cu pretul cel mai
scazut.

Intocmit,
Silvia NEAMTU, Asistent coordonator proiect EAST AVERT Lz c, f{ n



