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DIRECȚIA ACCESARE FONDURI EXTERNE
NR............../MP/....................                                                                                                                   

                                                                                                                   



 Aprob
                                                                                                                  



Director,

                                                                                                         Marisanda PÎRÎIANU         

CAIET DE SARCINI
pentru achiziția de servicii în vederea organizării de evenimente în cadrul Proiectului LIFE CAP14 - Creșterea Capacității Instituționale la nivelul Ministerului Mediului, conform Contractului de Grant încheiat cu DG Environment - EASME în luna Decembrie 2015 LIFE14CAP, Nr. RO000007 –                                          LIFE                                     Closer To You, prelungit prin Addendum nr. 5 înregistrat în cadrul DAFE cu nr. 151129/12.02.2109 până la data de 30.06.2019
AUTORITATEA CONTRACTANTĂ: Ministerul Mediului - MM  - 
Grup tematic:  Programul LIFE aparține categoriei de Fonduri nerambursabile de la nivelul Comisiei Europene, Direcția Generală Mediu - Programul LIFE.

1. Necesitate: Proiectul LIFE14CAP, Creșterea Capacității Instituționale a Ministerului Mediului,  este destinat creșterii capacității de absorbție a fondurilor din cadrul Programului LIFE. În vederea realizării acestui deziderat, este necesară crearea unui ansamblu de mijloace de comunicare, în speță evenimente în cadrul proiectului, care au scopul de a disemina activ prevederile Programului LIFE prin mijloace specifice comunicării interactive (seminarii tematice, ateliere de lucru, prezentări), așa cum sunt expuse în cadrul acestui Caiet de Sarcini. 
2. Scopul contractului și rezultate așteptate:  

Ministerul Mediului își exprimă intenția achiziționării unor servicii pentru organizarea de evenimente necesare desfășurării activităților de implementare a proiectului, respectiv de diseminare a beneficiilor atragerii de fonduri din cadrul Programului LIFE. Aceste activități sunt prevăzute în cadrul Contractului de Grant, LIFE CAP14 Creșterea Capacității Instituționale de la nivelul Ministerului Mediului. Rezultatele așteptate se referă la identificarea grupurilor țintă și, în același timp, la creșterea interesului pentru elaborarea și implementarea de proiecte pentru Programul LIFE; 

Grupurile țintă:
1. Reprezentanți ai structurilor tehnice din Ministerul Mediului, ai structurilor sale descentralizate, alte ministere al căror obiect de activitate este eligibil pentru  Programul LIFE, instituții, organizații guvernamentale și non-guvernamentale; instituții de învățământ superior, instituții de cercetare; 
2. Potențialii beneficiari ai programului LIFE, organisme publice și private (conf. art. 23 din Regulamentul CE nr. 1923/2013), sunt în cadrul:
· Subprogramul Mediu: autorități ale administrației centrale și locale, ministerele și structurile   lor deconcentrate-descentralizate; ONG-uri cu activitate relevantă în domeniul mediului; 
· asociații de profil care au o legătură foarte bună cu zona serviciilor oferite către public și către cetățeni; 
· Subprogramul Schimbări Climatice: autorități ale administrației centrale și locale, ministerele și structurile lor deconcentrate-descentralizate; ONG-uri cu activitate relevantă în domeniul schimbărilor climaticei.
3. Întreprinderi mici și mijlocii; alți beneficiari care se încadrează în prevederile de finanțare ale Programului, așa cum vor fi ei identificați, pe parcursul derulării sesiunilor de training/altor evenimente menite să disemineze acțiunile Programului LIFE, prin Proiectul LIFE14 CAP.
3. Valoarea estimată a contractului: 
Valoare estimată  a contractului de achiziție publică este de: 44.370 lei fără TVA, respectiv 52.800     lei cu TVA.
Valoarea estimată a contractului de servicii rămâne fermă pe toată durata de desfășurare a Contractului.
Nu sunt acceptate plăți în avans.
Scopul prestațiilor, descrierea serviciilor: 

Scopul acestui „Contract de servicii” este de a ajuta la îndeplinirea obiectivului proiectului LIFE 14 CAP, și anume transmiterea coerentă și aplicată a informațiilor care privesc prevederile Programului LIFE către grupurile țintă. În acest sens, se vor organiza conferințe/seminarii/ateliere de lucru tematice sub diverse forme: grupuri tematice, ateliere de scriere de proiecte, sesiuni de perfecționare pentru experți, organizare de întâlniri cu potențiali aplicanți de proiecte, seminarii, întâlniri cu managerii de proiecte aflate în derulare sau finalizatesesiuni de proiecte, întâlniri cu managerii de proiecte aflate în derulare sau finalizate, instruiri necesare desfășurării activității proiectelor, întâlniri cu Grupul de Lucru LIFE. Acestea se vor desfășura în diferite locații din țară, cu scopul de a se adresa unui număr cât mai mare de potențiali aplicanți și beneficiari ai Programului LIFE. 
Evenimentele vor avea loc pe întreaga perioadă de derulare a proiectului, conform Contractului de Grant, încheiat cu DG ENV-EASME. 
Se vor organiza și evenimente online, menite să contribuie la scăderea amprentei de CO2, conform prevederilor Contractului de Grant, respectiv se vor organiza WebbInaire, cu grupuri de lucru de la distantă sau vor fi invitați experți din alte țări ale UE.   Serviciile prestate și descrise prin activitățile de mai jos trebuie să fie realizate în conformitate cu cerințele minime ale prezentului Caiet de Sarcini. 
Descrierea serviciilor în cadrul obiectivelor contractului de prestări de servicii 

Obiectiv general 
Obiectivul general al contractului de „Servicii organizare evenimente” este acela de a crea un cadru general larg de discuții, training, schimb de experiență cu potențiali depunători de proiecte din grupurile țintă ale proiectului. Se dorește ca potențialii depunători de proiecte să poată lua cunoștință pe larg de aspectele legate de scrierea unui proiect, elaborarea cadrului economico-financiar și de alte caracteristici care pot conduce la realizarea unui proiect cu șanse bune de a fi acceptat, în vederea creșterii gradului de absorbție a fondurilor din cadrul Programului LIFE.
Termenul de derulare al contractului  
Prestatorul va trebui să organizeze servicii conform contractului, pe perioada de derulare a contractului, respectiv de la semnarea lui, până în data de 30.06.2019. 

Evenimentele prevăzute în proiect:

1. Training-uri tematice, în concordanță cu obiectivele Programului LIFE; conform calendarului de activități;
2. Ateliere de lucru pentru scrierea de proiecte, realizate cu potențialii depunători de proiecte; conform calendarului de activități;
3. Sesiuni de training pentru experții din cadrul proiectelor LIFE, dedicate schimbului de bune practici, cu experții care au deja experiența derulării de proiecte în cadrul Programului LIFE, cu Grupul de Lucru constituit în cadrul Proiectului LIFE 14 CAP, conform calendarului de activități  
4. Organizarea LIFE INFO DAY 2019; 

5. Caravana LIFE, conform calendarului de activități.

Activitățile se vor desfășura în principalele orașe mari ale țării. Propunerea și selectarea ”centrelor”  pentru desfășurarea activităților de informare–comunicare/training din cadrul Proiectului are în vedere posibilitatea realizării de întâlniri regionale, cu entitățile și potențialii beneficiari din zonele adiacente municipiului selectat. 
În acest sens, menționăm că Ministerul Mediului – prin Direcția Accesare Fonduri Externe, în calitate de beneficiar al evenimentelor, va anunța în timp util Prestatorul de servicii asupra: calendarului desfășurării acțiunilor, agenda evenimentelor, specificul organizării fiecărui eveniment, perioada exactă de desfășurare. Răspunsul Prestatorului către Beneficiar va fi transmis în timp util, prin corespondență electronică (poștă electronică recunoscută ca fiind validă și acceptată de către ambele părți) privind confirmarea detaliilor necesare pentru organizarea evenimentelor. După primirea adresei de solicitare pentru organizarea evenimentului, Prestatorul are obligația de a anunța/confirma Beneficiarului primirea documentelor. Beneficiarul are obligația de a-și exprima acordul în scris către Prestator asupra detaliilor evenimentului ce urmează a fi organizat.

Se vor folosi mijloacele electronice uzuale de comunicare pentru corespondența  către  Prestator, la adresele de e-mail convenite reciproc (conform celor menționate mai sus). Ambele părți vor confirma primirea/transmiterea informațiilor respective, cât și toate detaliile cu privire la specificul fiecărui eveniment. Precizări cu privire la numărul de participanți estimat a participa la aceste evenimente: 

1) Training-uri tematice; 
2) Ateliere de lucru pentru scrierea de proiecte;  

3) Sesiuni de training pentru experții din cadrul proiectelor LIFE;

4)  Caravana;     

În cadrul acestor evenimente se dorește interacțiunea participanților. Vor fi invitați și participanți din spațiul UE; se va alege o locație cu accesibilitate față de mijloacele de transport, inclusiv gară, aeroport, cu facilități pentru un grup cu activitate dinamică. Locația va trebui să ofere facilități de cazare și sală de conferință. Sala de conferință va trebui să aibă dotări pentru organizarea acestui gen de evenimente, respectiv o capacitate de minimum 30 de locuri.

Evenimentele au drept scop parcurgerea mai multor zone din țară, care s-au remarcat în mod special prin aplicațiile în proiectele LIFE.

Menționarea numărului de participanți:

Se estimează un număr de cca. 30 participanți/eveniment.

Numărul de evenimente și de participanți este indicativ, coordonatele locațiilor și numărul de participanți se vor stabili în funcție de solicitările potențialilor beneficiari ai finanțărilor în cadrul Programului LIFE. 

Pentru participanții care solicită participarea la evenimente și este necesar să se deplaseze cu mijloace de transport proprii sau în comun, se vor suporta cheltuielile de transport conform legislației naționale în vigoare. 

În vederea realizării evenimentelor, Prestatorul va avea în vedere următorul descriptiv al serviciilor:

a. Prestatorul se va ocupa de alegerea unei săli/locații adecvate tipului de eveniment (seminar, training, work-shop, sesiuni de perfecționare), pe care o va prezenta spre aprobare Beneficiarului. 
b. În condițiile în care se consideră de către Beneficiar că sala nu corespunde organizării evenimentului, Prestatorul va propune o altă sală. Fiecare eveniment, conform celor menționate mai sus, va avea o durată determinată, de cca. 8 ore/zi, în perioada specificată/stabilită în adresa de solicitare transmisă de Beneficiar către Prestator.
Cerințe cu privire la logistica și dotarea sălilor:

· Sala aleasă pentru derularea evenimentului trebuie să fie situată în aceeași unitate de cazare a persoanelor participante la eveniment care beneficiază de cazare și transport.

· Sala trebuie să fie prevăzută cu logistica aferentă corespunzătoare, după cum urmează: 

· sistem de amplificare/sonorizare;

· sistem de înregistrare audio a evenimentului;

· 2 microfoane mobile pentru intervențiile participanților;

· aer condiționat silențios.

· sistem de video proiecție: flip-chart, ecran tip panou, ecran digital și accesul la internet (în vederea realizării prezentărilor ce necesită suport online sau prezentarea de producții video aferente proiectelor) pentru persoanele care realizează prezentările/participanții la eveniment, pe toată durata desfășurării evenimentului, laptop, videoproiector, telecomandă care să permită schimbarea slide-urilor de la distanță și indicator cu laser;

c. Activități specifice, valabile pentru evenimentele ce urmează a se realiza, se vor personaliza, individual/caracteristic fiecărui eveniment în parte (conform celor precizate mai sus);
d. Prestatorul va asigura suportul tehnic timp de 8 ore (videoproiector, sonorizare, flip chart, ecran tip panou, ecran digital și accesul la internet - în vederea realizării prezentărilor ce necesită suport online sau prezentarea de producții video aferente proiectelor) pentru persoanele care realizează prezentările/participanții la eveniment, pe toată durata desfășurării evenimentului; Prestatorul va ține cont de standardele impuse de natura evenimentului în alegerea sălilor. În interiorul acestora, vizibilitatea nu va fi perturbată de stâlpi, coloane, paravane etc. Totodată trebuie asigurat accesul facil al tuturor participanților la foaier, toalete;

e. Prestatorul va asigura panouri de îndrumare, plasate la recepția locației către sala/locația evenimentului (se vor stabili în funcție de necesități);

f. Prestatorul de servicii va asigura logistica necesară organizării Conferințelor de Presă/Relația cu Mass-Media, după caz;   

g. Prestatorul va asigura un spațiu (front-desk recepție) la intrarea în sala unde se va desfășura evenimentul, pentru primirea și înregistrarea participanților pe lista de prezență, distribuirea materialelor evenimentului; 

h. Prestatorul va asigura serviciile pentru pauzele de cafea/prânz, pentru  perioada în care se va organiza evenimentul. Se vor asigura servicii de catering, în regim pauză de cafea/welcome-coffee, cu apă plată, apă carbogazoasă, ceai, cafea, sucuri de fructe, fructe, preparate de patiserie sărate și dulci (inclusiv produse de post/vegetariene) pentru toți participanții. Prestatorul va asigura plata contravalorii transportului, cazării, a experților din proiect, acolo unde este cazul și pentru ceilalți specialiști care participă ca invitați  la evenimente, conform contractului de grant. 

i. Numărul persoanelor participante, se va stabili urmare confirmărilor de participare și va fi comunicat în timp util Prestatorului de servicii;  

j.   Prestatorul va asigura organizarea administrativă a evenimentului: realizarea/ actualizarea listei invitaților, transmiterea invitațiilor de participare, împreună       cu Beneficiarul, întocmirea dosarului cu documente justificative pentru decontarea serviciilor, dacă este cazul, listele de prezență, nominalizarea unei persoane care să se ocupe de logistica evenimentului;     

k.   Layout-ul tuturor materialelor realizate va respecta toate prevederile materialelor de Comunicare aferente Programului LIFE, conform: http://ec.europa.eu/environment/life/toolkit/comtools/analysis/public_relations.htm
l.  Se vor asigura servicii de cazare în conformitate cu Hotărârea de Guvern nr. 1860/2006  privind drepturile și obligațiile personalului autorităților și instituțiilor publice pe perioada delegării și detașării în altă localitate, precum și în cazul deplasării, în cadrul localității, în interesul serviciului, cu completările și modificările ulterioare. Dotări minime ale camerelor: baie individuală cu cadă/cabină de duș, cablu TV, frigider/minibar, acces internet gratuit. Camerele vor fi single sau double în regim de single cu mic dejun inclus.

5. Documente și termene de predare a acestora:
Beneficiarul de servicii va transmite către Prestatorul de servicii o Comandă/Solicitare pentru fiecare eveniment. În acest sens, se va încheia un document de comandă care va conține: acțiunile de realizat, perioada evenimentelor și termenele de confirmare pentru realizarea acestora. Beneficiarul va transmite acest document prin mijloace specifice, rapide de comunicare (fax, e-mail), cu confirmare de primire. Aceste mijloace de comunicare se vor agrea și recunoaște valide și valabile de către ambele părți. Prestatorul de servicii are obligația: de a confirma primire documentului și de a răspunde solicitărilor în termen de max. 24 de ore, de a nominaliza o persoană  responsabilă pentru derularea în bune condiții a acestui contract (se vor indica: numele persoanei/datele complete de contact).

Condițiile ce trebuie îndeplinite de prestatorul de servicii:

Prestatorul de servicii trebuie să facă dovada unei bune și îndelungate experiențe în acest domeniu și, în acest sens, va prezenta un portofoliu de evenimente organizate, însoțit de recomandări/referințe din partea altor beneficiari. O condiție esențială este ca managerul din partea prestatorului să dovedească cu documente specifice o bună pregătire și experiență în domeniu, să dovedească flexibilitate în adaptarea la exigențele cerute, să contribuie cu idei și soluții de natură să creeze un cadru propice de lucru și de derulare a evenimentelor.

6. Recepția serviciilor și modalitatea de plată:

Plata serviciilor prestate se efectuează în Lei, prin ordin de plată, prin Trezoreria Municipiului București, pe baza procesului verbal întocmit de Comisia de recepție cantitativă și calitativă, constituită la nivelul UIP LIFE14CAP. Plata facturii va fi făcută în termen de 30 de zile de la primirea ei la sediul Ministerului Mediului.

7. Calificări și criteriu de atribuire
Având în vedere principiul proporționalității, criteriul de atribuire „cel mai bun raport calitate-preț” în raport cu serviciile ce urmează să fie prestate din punct de vedere al cerințelor autorității contractante privind calitatea serviciilor, astfel cum sunt prevăzute în documentația de atribuire, reprezintă un factor de evaluare pentru departajarea operatorilor economici care prestează servicii similare la o calitate similară. Prin stabilirea acestui criteriu de evaluare, autoritatea contractantă urmărește obținerea unui plus de valoare raportat la importanța investiției realizate, precum și eficiența utilizării fondurilor.

Având în vedere importanța caracteristicilor tehnice, pentru evaluarea ofertelor se va aplica un algoritm de calcul în care ponderea alocată factorului preț este de 70%, iar ponderea alocată factorului tehnic este de 30%.

Algoritmul de calcul:

Metoda presupune clasificarea ofertelor în ordinea descrescătoare a punctajelor combinate, tehnic și financiar.

Punctajul total acordat pentru fiecare ofertă se calculează pe baza formulei:

P(total) =Pf +Pt  în care:

Pf reprezintă punctajul pentru factorul de evaluare: prețul ofertei și se acordă astfel:

a)
pentru oferta cu prețul cel mai scăzut dintre prețurile ofertelor se va acorda punctajul maxim alocat acestui factor de evaluare (70 de puncte);

b)
pentru alt preț decât cel prevăzut la lit.a) se acordă punctajul astfel:

Pf n = preț minim/preț(n) x 70.

Prețurile care se compară în vederea acordării punctajului sunt prețurile ofertate pentru prestarea integrală a serviciilor.

Ofertantul trebuie să facă dovada că dispune de personal de specialitate cu experiență profesională  demonstrată prin cel puțin un proiect similar cu contractul ce urmează a fi atribuit.  

Pt 1 reprezintă punctajul pentru factorul de evaluare: experiența similară a coordonatorului de echipa în proiecte similare indiferent de  poziția  avuta de  acesta în aceste proiecte, de maxim 10 puncte;

- pentru implicarea într-un număr de peste 5 proiecte în cadrul cărora expertul propus a prestat servicii de organizare evenimente, indiferent de poziția avuta de acesta în aceste proiecte, punctajul obținut este de 10 puncte;

- pentru implicarea într-un număr de 4-5 proiecte în cadrul cărora expertul propus a prestat servicii de organizare evenimente, în proiecte similare in orice poziție a avut acest specialist în aceste proiecte, punctajul obținut este de 8 puncte;

- pentru implicarea într-un număr de 2-3 proiecte în cadrul cărora expertul propus a prestat servicii de organizare evenimente, în proiecte similare in orice poziție a avut acest specialist în aceste proiecte punctajul obținut este de 5 puncte;

Pt 2 reprezintă punctajul pentru factorul de evaluare: experiența similară a responsabilului cu comunicarea între achizitor, prestator și participanți care să asigure: primirea și înregistrarea participanților, lista de prezență, distribuirea materialelor evenimentului (mape, pixuri, ecusoane, materiale promo, etc.), precum și alte activități, de maximum 10 puncte;

- pentru implicarea într-un număr de peste 5 proiecte în cadrul cărora expertul propus a prestat servicii de organizare evenimente, indiferent de poziția avuta de acesta în aceste proiecte, punctajul obținut este de 10 puncte;

- pentru implicarea într-un număr de 4-5 proiecte în cadrul cărora expertul propus a prestat servicii de organizare evenimente, în proiecte similare in orice poziție a avut acest specialist în aceste proiecte, punctajul obținut este de 8 puncte;

- pentru implicarea într-un număr de 2-3 proiecte în cadrul cărora expertul propus a prestat servicii de organizare evenimente, în proiecte similare in orice poziție a avut acest specialist în aceste proiecte punctajul obținut este de 5 puncte;

Pt 3 reprezintă punctajul pentru factorul de evaluare: experiența similară a specialistului audio-video de maximum 10 puncte;

- pentru implicarea într-un număr de peste 5 proiecte în cadrul cărora expertul propus a prestat servicii de organizare evenimente, indiferent de poziția avuta de acesta în aceste proiecte, punctajul obținut este de 10 puncte;

- pentru implicarea într-un număr de 4-5 proiecte în cadrul cărora expertul propus a prestat servicii de organizare evenimente, în proiecte similare in orice poziție a avut acest specialist în aceste proiecte, punctajul obținut este de 8 puncte;

- pentru implicarea într-un număr de 2-3 proiecte în cadrul cărora expertul propus a prestat servicii de organizare evenimente, în proiecte similare in orice poziție a avut acest specialist în aceste proiecte punctajul obținut este de 5 puncte;

Se vor contabiliza toate contractele în cadrul cărora au fost prestate servicii de organizare evenimente în care au fost implicați specialiștii.

Pt = Pt1 + Pt2 + Pt3

Clasificarea ofertelor se face în ordinea descrescătoare a punctajului obținut, prin însumarea punctajelor aferente factorilor financiari și al celui tehnic.

Pentru demonstrarea îndeplinirii cerințelor privind calificările și abilitățile personalului de specialitate solicitate în caietul de sarcini, ofertantul va prezenta următoarele documente:

- Curriculum Vitae pentru toate persoanele responsabile pentru îndeplinirea contractului. Pentru a verifica corectitudinea informațiilor din CV-uri, pentru fiecare specialist propus ofertantul va depune:

- copii ale diplomelor de studii şi ale certificatelor profesionale obținute şi menționate în CV;

- copii ale certificatelor sau referințelor emise de angajatori sau beneficiari care să probeze experiența indicată în CV şi durata de lucru în domeniile/specializările cerute. Acestea vor conține mențiunea „conform cu originalul” şi semnătura expertului;

- alte documente care să confirme experiența profesională indicată.

Notă: 

- prin experiența în cel puțin un proiect similar se definește experiența în activități similare cu cele pe care le are contractul ce urmează a fi încheiat, respectiv, experiența specifică dovedită prin implicarea într-un contract în care a avut atribuții similare cu cele pe care le va avea în contractul ce urmează a fi încheiat.

-  Proiect similar - contract care implică activități de organizare de evenimente la nivel național cu participare internațională/nivel internațional.

- Servicii similare - servicii de organizare de evenimente la nivel național cu participare internațională/ nivel internațional.

Întocmit: 
Carmen Mădălina COZMA, LIFE 14 CAP - Manager Proiect  ..................

Florin PAVEL – Expert financiar, LIFE 14 CAP                      ...................                   

Florentina STANCIU – Expert Comunicare I, LIFE 14 CAP   ................... 

Mihai DRĂGAN  – Expert Comunicare II, LIFE 14 CAP       ....................  

Dorina GRŰNFELD – Expert Comunicare III, LIFE 14 CAP ....................
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