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FONDUL EUROPEAN DE DEZVOLTARE REGIONALA
Programul Operational Asistenta Tehnica 2014-2020

CAIET DE SARCINI

Achizitia de servicii suport pentru organizarea celei de-a ll-a reuniuni a reuniune a Grupului de
Lucru Functional Asistentd Tehnica si Resurse Umane 2014-2020, in luna mai 2016, in Bucuresti



1. INFORMATII GENERALE
1.1 Statul beneficiar

Romania
1.2 Autoritatea Contractanta

Ministerul Fondurilor Europene

1.3 Informatii generale relevante

Tn conformitate cu prevederile HG nr. 43/2013 privind organizarea si functionarea Ministerului
Fondurilor Europene, cu modificarile si completarile ulterioare, in realizarea functiilor sale,
Ministerul Fondurilor Europene indeplineste atributiile aferente autoritatii de management pentru
Programul Operational Asistenta Tehnica 2014 -2020, asigurand dezvoltarea cadrului institutional,
legislativ si procedural necesar implementarii acestor fonduri, precum si functionarea coerenta si
eficienta a Intregului sistem administrativ.

in conformitate cu prevederile Acordului de Parteneriat 2014 - 2020 (capitolul 2.1). Comitetul de
Coordonare pentru Managementul Acordului de Parteneriat (CCMAP) este constituit ca organism
interinstitutional, fara personalitate juridicd, sub coordonarea Ministerul Fondurilor Europene
(MFE), cu scopul coordonarii si planificarii strategice a implementarii Fondurilor Europene
Structurale si de Investitii (FESI).

GLAT reprezinta instrumentul de suport tehnic Tn procesul de coordonare a gestionarii si
implementarii FESI, atat la nivel strategic (CCMAP si Subcomitete de Coordonare Tematice), cat si la
nivel operational (Comitetul de Management pentru Coordonarea FESI, Comitetele de Monitorizare
ale Programelor Operationale), pe zona de zona de asistenta tehnica si resurse umane FESI.

in conformitate cu prevederile art. 63 din Regulamentul Consiliului (CE) nr. 1083/2006 care
stipuleaza dispozitii generale privind Fondul European de Dezvoltare Regionald, Fondul Social
European si Fondul de Coeziune si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1260/1999, fiecare

1.4 Justificarea necesitatii proiectului

GLAT reprezinta instrumentul de suport tehnic Tn procesul de coordonare a gestiondrii si
implementarii FESI, atat la nivel strategic (CCMAP si Subcomitete de Coordonare Tematice), cat si la
nivel operational (Comitetul de Management pentru Coordonarea FESI, Comitetele de Monitorizare
ale Programelor Operationale), pe zona de zona de asistenta tehnica si resurse umane FESI.

Cea de-a ll-a reuniune a GLAT 2014-2020 va avea loc in data de 25 mai 2016, in Bucuresti, la sediul
Ministerului Fondurilor Europene.

Sursele de finantare aferente deruldrii acestei achizitii sunt asigurate din bugetul Ministerului
Fondurilor Europene, iar rambursarea cheltuielilor eligibile se poate face in proportie de pana la
100% din Programul Operational Asistenta Tehnica 2014-2020.

2. OBIECTIVUL, SCOPUL SI REZULTATELE ASTEPTATE
21 Obiectivul general al contractului

Sprijinirea Directiei Generale Asistenta Tehnica, in calitate de Autoritate de Management pentru
Programul Operational Asistenta Tehnica, in organizarea corespunzatoare a activitatilor aferente celei
de-a ll-a reuniuni a GLAT 2014-2020, din luna mai 2016, in Bucuresti.



2.2

Obiectivele specifice ale contractului

Organizarea celei de-a ll-a reuniuni ordinare a GLAT 2014-2020, in data de 25 mai 2016, in Bucuresti.

2.3

Rezultate asteptate

Rezultatele care trebuie obtinute de catre Prestatorul de servicii:

3.2

Cea de-a ll-a reuniune a GLAT 2014-2020, organizata in luna mai 2016, in Bucuresti. Calitatea
asistentei tehnice furnizate pentru executia contractului trebuie sa fie garantata de catre
Prestator, acesta trebuind sa dispund de expertiza adecvata pentru organizarea in conditii
optime a acestui eveniment.

SUPOZITII SI RISCURI
Supozitii care stau la baza contractului

3.1.1. Indeplinirea angajamentelor asumate prin POAT 2014-2020;

3.1.2. Utilizarea experientei si a bunelor practici din proiectele anterioare in organizarea si
desfasurarea de reuniuni;

3.1.3. Cooperarea adecvata intre DG AT (AM POAT) in calitate de Beneficiar final, DMCIP in
calitate de Beneficiar si Prestatorul de servicii.

Riscuri

Riscurile care vor fi luate in considerare sunt urmatoarele:

4.1

3.2.1. Evenimente pe plan politic care pot aduce constrangeri sau intarzieri in implementarea
proiectului;

3.2.2. Evenimente care pot determina stabilirea locatiei reuniunii GLAT 2014-2020 in alta
localitate sau locatie decat cea stabilita initial;

3.2.3 Evenimente care pot determina modificarea datei stabilite pentru organizarea reuniunii
GLAT 2014-2020 in alta data decat cea stabilita initial.

ACTIVITATI EFECTUATE DE CATRE PRESTATOR

Aspecte generale

4.1.1 Scurtd descriere a serviciilor

Principalele activitati vizeaza asigurarea conditiilor necesare privind buna desfasurare a
evenimentului, prin:

Asigurarea serviciilor de welcome coffee, pranz si organizarea pauzei de cafea pentru
participantii la eveniment;

Asigurarea serviciilor de interpretariat si traducere simultana;

Asigurarea personalului pentru supervizarea pe parcursul evenimentului si Tnregistrarea
participantilor (2 persoane);

Asigurarea personalului pentru supervizarea bunei functionari a echipamentelor instalate (1
persoana);

Asigurarea serviciilor de transcriere a inregistrarii audio (romana si engleza);

Asigurarea materialelor necesare bunei desfasurari a evenimentelor: tiparituri si materiale
promotionale.

4.1.2 Grupul tinta



Membrii si observatorii GLAT 2014-2020;

Reprezentantii Comisiei Europene;

Personalul AM POAT cu rol in organizarea reuniunii GLAT 2014-2020;

Alte persoane invitate sa participe la reuniunea GLAT 2014-2020 functie de tematica
reuniunii.
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4.2 Activitati specifice

Contractul se va incheia numai cu operatorul economic participant care a depus oferta admisibila,
criteriul de atribuire fiind: pretul cel mai scazut. Nu se accepta oferte partiale.

Etapele organizarii evenimentului :

Pentru aceasta etapa Prestatorul trebuie sa depuna toate eforturile ca aspectele logistice sa fie intru
totul indeplinite, si anume:

4.2.1. Servicii organizatorice si inregistrarea participantilor:

La eveniment, vor participa aproximativ 40 de persoane. Prestatorul va asigura prezenta unei
persoane, care va asigura serviciile pentru inregistrare a participantilor.

Reprezentantii Prestatorului vor fi prezenti la intrarea in sala unde se va desfasura evenimentul,
respectiv la sediul Ministerului Fondurilor Europene, pentru inregistrarea participantilor pe lista de
prezenta, pentru informarea si indrumarea acestora, pentru distribuirea seturilor de materiale,
pentru supervizarea bunei functionari a echipamentelor tehnice instalate de Prestator. Este
obligatorie obtinerea de la fiecare participant la eveniment a semnaturii de prezenta si primire a
materialelor.

Lista de prezenta si de primire a materialelor, completata corespunzator, cu semnaturile tuturor
participantilor, va fi Tnaintata Beneficiarului Final/Autoritatii contractante, in original, in termen de
maxim 3 zile lucratoare de la finalizarea evenimentului. Prestatorul este pe deplin responsabil pentru
intocmirea listelor cu semnaturi, obtinerea tuturor semnaturilor de prezenta si primire a materialelor
si predarea listelor completate corespunzator cu semnaturile tuturor participantilor, fiind o conditie
pentru efectuarea platii.

Reprezentantul Prestatorului va fi in mdsura sa ia orice decizie pentru asigurarea desfasurarii
evenimentului conform prezentului caiet de sarcini si va fi prezent pe toata durata derularii
evenimentului.

4.2 Activitati specifice
I. Asigurarea materialelor suport de informare si publicitate

1.1 Materiale si produsele informative care vor fi puse la dispozitie participantilor la reuniune,
vor respecta cantitatea si cerintele/caracteristicile solicitate mai jos.

Realizarea la standardele de calitate solicitate a 40 de seturi continand materiale tiparite si obiecte
promotionale necesare pentru organizarea reuniunii.

Fiecare set va contineurmatoarele produse conform specificatiilor din tabelul 1:
a. Sacosa iuta promotionala care sa contina 1 buc Suport dock stand birou, 1 buc
hub 4 porturi USB 2.0
b. Documente suport reuniune



*Pozele sunt cu caracter orientativ.

Tabelul 1

Nr. Denumire produs L Cantitate/
. .. . . . Caracteristici
crt. (imagini cu titlu orientativ) Buc.
Sacosd iuta Material : iutd cu manere din sfoard si nasture
N din lemn pentru inchidere
‘ Dimensiuni aproximative: 45 x 15 x 34 cm
1 Personalizare: sigla Uniunii Europene, stema 40
' Guvernului Romaniei si sigla Instrumente
Structurale, precum si sintagma ,,Proiect co-
finantat din Fondul European de Dezvoltare
Regionala prin POAT 2014-2020"
Hub 4 porturi USB 2.0 forma | Tip accesoriu: Stand birou
circulara Culoare:Argintiu
Telefoane compatibile:Universal
Material: Aluminiu
Dimensiuni aproximative (W x H x D mm):100 x
2. R ' 90x 20 40
e - o
T ——
Suport dock stand birou Suport pentru dispozitive portabile
Material: aluminiu
_— - Dimensiuni aproximative:6*11.5*0,7cm
3. ‘ 40
/
4 -
Multiplicare color documente Multiplicare set documente suport fata-verso, 80 pagini
4, suport reuniune color, pe hartie grosime minim 80 g/mp (60 estimate per
pagini/30 file estimate per set) setx 40

Operatorul economic va pregati fiecare

catre beneficiarul final.

mapa, conform continutului si instructiunilor transmise de

Documentele reuniunii vor fi elaborate si transmise, in timp util, operatorului economic de catre AM
POAT pe suport electronic (memory stick) si prin e-mail.

Operatorul economic va prezenta beneficiarului final o mostra a setului de materiale cu cel tarziu 3
zile lucratoare Tnaintea reuniunii.

Cu exceptia produselor de dimensiuni mai mici, produsele vor fi inscriptionate cu sigla Uniunii
Europene, sigla Guvernului, sigla MFE si referinta la “Fondul European de Dezvoltare Regionald”,
precum si sigla Instrumentelor Structurale 2014-2020. Nu vor fi acceptate inscriptionari prin aplicarea
de folie auto-adeziva.



Produsele de dimensiuni mai mici vor fi inscriptionate cu 2 dintre siglele mentionate stabilite de
Autoritatea Contractanta, dintre care sigla UE este obligatorie.

Pentru fiecare material si produs informativ solicitat, prestatorul va realiza cel putin 2 propuneri de
prezentare, propuneri pe care, in termen de cel mult 1 zi de la semnarea contractului de achizitie,
Prestatorul le va transmite, in format electronic, echipei AM POAT cu rol in organizarea reuniunii
GLAT. Decizia privind forma finala de prezentare a materialelor si produselor informative apartine
exclusiv echipei AM POAT, avandu-se in vedere,in principal, raportul calitate—cost.

Toate materialele si produsele informative trebuie sa fie conforme cu prevederile Regulamentului
(CE) nr.1083/2006, art. 69.
1.2 Transportul materialelor la locul de desfasurare a reuniunii va fi asigurat de catre Prestator.

Rezultate imediate:

Nr.
cr: Denumire produs Cantitate/Buc. Caracteristici
Sacosa iuta promotionala care Conform cerintelor din tabelul T.1.
1 sa contina 1 buc Suport dock 40
) stand birou, 1 buc hub 4
porturi USB
80 ini/40 Conf intelor din tabelul T.1.
Multiplicare color documente .( p?glnll ontorm cerintelor din tabelu
2. supbort reuniune file estimate per
P set) x 40
Transportul materialelor la .
3. sediul MEE 1 Conform cerintelor de la pct. I.2

Il. Amenajarea salii de conferinte din cadrul Ministerului Fondurilor Europene si prestarea
serviciilor de interpretariat:

Prestatorul va asigura:

- servicii de interpretariat simultan in sala de organizare a evenimentului, de catre 2
traducatori specializati si cu experientd in domeniul traducerilor pe tematica
fondurilor structurale/fonduri externe nerambursabile, din limba engleza in limba
romana si din limba romana in limba englez3;

- cabina de traducere la casca, 2 console interpreti, izolata fonic;

- 40 de casti + receptoare;

- 1 microfon mobil;

- inregistrare audio in format mp3 pe toata durata evenimentului, cu predare pe
CD/DVD sau memory stick la sfarsitul evenimentului;

- laptop pentru utilizare pe parcursul reuniunii in vederea proiectarii prezentarilor si
telecomanda pentru acesta in vederea deruldrii prezentarilor;

- asistenta tehnica (1 persoand) pe toata durata evenimentului cu rolul de a
supraveghea buna functionare a echipamentelor instalate de Prestator.

Alte cerinte:
- Prestatorul are obligatia de a vizita locul de desfasurare a evenimentului, cel tarziu cu

o zi Tnaintea datei de desfasurare a acestuia, in vederea discutarii cu reprezentantul
beneficiarului despre conditiile tehnice de instalare a echipamentelor;



- Prestatorul are obligatia ca la data si ora inceperii evenimentului sa se asigure ca
echipamentele puse la dispozitie sunt functionale.

- in termen de maximum 5 zile calendaristice de la finalizarea reuniunii, Prestatorul va
trimite AM POAT transcrierea inregistrarii audio, in vederea elabordrii minutei
reuniunii GLAT.

Rezultate imediate:

Nr.

ert Denumire serviciu/produs Cerinte/Caracteristici

Cabina si instalatie de traducere
1. | simultana, 2 console interpreti, izolata
fonic

1 microfon mobil, 40 de casti +
receptoare, 1 laptop

Instalatie pentru inregistrare audio

Transcrierea inregistrarii audio

ik W N

Interpreti — 2 persoane.

- - Conform cerintelor de la pct. Il
Asigurarea de personal tehnic pentru

supervizare — echipamente instalate
de Prestator - pe parcursul
evenimentului — 1 persoana

Asigurarea personalului pentru
supervizarea pe parcursul
evenimentului si inregistrarea
participantilor — 2 persoane

Ill. Asigurarea serviciilor de catering pentru eveniment:

Reuniunea este un eveniment de Tnalta tinuta, cu implicatii deosebite, astfel incat Prestatorul trebuie
sa acorde o atentie deosebita conditiilor de desfasurare si asigurarii confortului participantilor.

Prestatorul va livra la locul desfasurarii evenimentului urmatoarele tipuri de servicii:

1. Servicii pentru cafeaua de intdmpinare (welcome coffee) si pentru pauza de cafea

(a) cafea simpla, cafea decofeinizata, ceai, minim 150 ml/persoana din fiecare produs enumerat,
lapte pentru cafea, zahar brun si indulcitor;

(b) apa minerala (1 sticla de 0,5 | pentru fiecare participant) si apa plata (1 sticla de 0,5 | pentru
fiecare participant), sucuri naturale la cutie (minim 200 ml/persoana);

(c) mix de produse de cofetdrie si patiserie, fructe proaspete, mini sandvisuri (minim 100
g/persoand/pauza).

2. Servicii pentru pauza de pranz

(a) bufet rece si cald (minim 350 gr/portie), paine, inclusiv recipiente pentru sare/piper/ulei/otet;

(b) apa minerala (1 sticla de 0,5 | pentru fiecare participant) si apa plata (1 sticla de 0,5 | pentru
fiecare participant);

(c) Desert (minim 150 gr pentru fiecare participant).



Prestatorul va asigura urmatoarele:

- accesorii de servire pentru pauzele de cafea (pahare, cescute de cafea, platouri, farfurii, servetele,
lingurite, etc), fete de masa albe si recipiente pentru pastrarea la cald a cafelei si apei pentru ceai;

- accesorii de servire pentru masa de pranz (pahare, cescute de cafea, platouri, farfurii, servetele,
tacamuri, etc) si recipiente pentru pastrarea la cald a preparatelor;

- prelungitoare/alte dispozitive considerate necesare pentru buna functionare a recipientelor
pentru pastrarea la cald a preparatelor;

- mese de tip cocktail si fete de masa (6-7)
- doua persoane pentru a asigura serviciul (chelneri), cu o tinuta decenta (eventual uniforma).

Produsele vor fi prezentate sub forma de bufet suedez. Prestatorul va stabili impreuna cu
reprezentantii beneficiarilor orele la care vor fi livrate produsele, tinand cont ca vor fi necesare minim
doua livrari (una pentru pauza de cafea si alta pentru pauza de pranz).

Prestatorul are obligatia de a oferi produse proaspete, in termenul de garantie si sa asigure
prepararea si transportul lor in conformitate cu toate prevederile legale in vigoare. Cantitatea si
calitatea produselor trebuie sa respecte oferta tehnica depusa la procedura de achizitie.

Total estimat participanti: aproximativ 40 de persoane.

Numarul participantilor pentru care este necesara prestarea serviciilor si ora/orele de prestare a
serviciilor, vor fi anuntate de beneficiar cu cel tarziu trei zile lucratoare inaintea datei reuniunii.

Plata serviciilor de catering se va face numai pentru serviciile efectiv prestate (humar efectiv de
participanti).

Prestatorul are obligatia de a vizita, impreunda cu un reprezentant al beneficiarului, locul de
desfasurare al evenimentului, cel tarziu cu o zi Thainte de desfasurarea acestuia, in vederea stabilirii
unor detalii logistice pentru buna desfasurare a evenimentului (daca sunt necesare prelungitoare,
stabilirea locului unde se vor amplasa recipientele pentru preparatele calde, etc.).

Rezultate imediate:

Nr. Denumire serviciu/produs pentru . .
. . Cerinte/Caracteristici
crt. fiecare reuniune
Prestari servicii catering Conform cerintelor de la pct. llI
1. | pentru servirea cafelei de intampinare pentru aproximativ 40 de
(welcome coffee) participanti la eveniment
) Prestari servicii catering pentru
servirea pauzei de cafea
3 Prestari servicii catering pentru

servirea mesei de pranz

NOTE :

1. Autoritatea contractanta isi rezerva dreptul de a amana sau anula in orice moment organizarea
evenimentului daca conditiile asigurate de operatorul economic castigator al contractului nu
intrunesc cerintele impuse prin prezenta documentatie.



n aceast3 situatie, eventualele cheltuieli efectuate de operatorul economic nu vor fi decontate.

2. Autoritatea contractanta are dreptul de a rezilia acordul cadru incheiat cu un operator economic in
situatia in care serviciile organizatorice nu sunt prestate la un nivel corespunzator conform prezentei
documentatii, sau 1n cazul aparitiei unor situatii care nu pot fi solutionate de reprezentantul
Prestatorului, iar acestea Tmpiedica buna desfasurare a evenimentului si/sau reprezentantii
prestatorului nu dau dovada de conduita corespunzatoare fata de participantii la eveniment.

fn cazul in care Autoritatea Contractanta/Beneficiarul final constatd indeplinirea obligatiilor
contractuale, fara asigurarea unei calitati corespunzatoare a acestora, pot fi aplicate penalizari
conform prevederilor contractuale.

3. Decontarea se va face exclusiv pentru participantii la eveniment in baza listei de prezenta semnata
in original.

Pentru serviciile necesare organizarii pauzelor de cafea (inclusiv welcome coffee), precum si pentru
serviciile de masa (pranz), va fi achitata contravaloarea serviciilor efectiv prestate, aferente
participantilor in baza listei de prezenta semnata in original si in baza prezentarii documentelor
justificative, nu pe baza estimarilor initiale facute de Autoritatea Contractantd/ Beneficiarul Final.

5. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI
5.1 Entitatea responsabila

Autoritatea Contractanta poate decide in orice moment sa anuleze achizitia. Decizia de anulare nu
obligd Autoritatea Contractantd si/sau Beneficiarul la costuri fatd de operatorii economici
participanti. De asemenea, Autoritatea Contractanta si/sau Beneficiarul isi rezerva dreptul de a
modifica data desfasurarii reuniunii daca, din motive obiective, aceasta nu va mai putea avea loc in
ziua anuntata.

Directia Generala Asistenta Tehnica, in calitate de Autoritate de Management pentru Programul
Operational Asistenta Tehnica colaboreaza si faciliteaza procesul de consultare si accesul la informatii
al Prestatorului, cu sprijinul celorlalte Directii din cadrul MFE.

5.2 Structura de management

Beneficiar este Directia Management Contracte, Investitii si Protocol (DMCIP) din cadrul MFE care
gestioneaza proiectele de Asistenta tehnica finantate din POAT 2014-2020, pentru care MFE este
beneficiar si a contractelor semnate in cadrul acestora pana la atingerea obiectivelor prevazute in
Deciziile de Finantare.

Directia Management Contracte, Investitii si Protocol urmareste implementarea contractului din
punct de vedere procedural in conformitate cu prevederile acestuia, in vederea atingerii obiectivelor
propuse in termeni de timp si cost, mentine relatia cu toate partile implicate in contract (beneficiari
finali, contractori, alte organizatii), printr-un responsabil de contract desemnat Tn acest scop.

Beneficiarul (DMCIP) aproba din punct de vedere contractual toate rezultatele contractului, in baza
punctului de vedere tehnic al Beneficiarului Final. Procesul verbal de predare-primire cantitativa si
calitativa a bunurilor /serviciilor prestate (ANEXA 1 la caietul de sarcini) este aprobat de catre
Beneficiarul Final.



Beneficiarul (DMCIP) asigura verificarea documentelor aferente platilor, emise de operatorii
economici contractati Tn cadrul contractului, intocmeste si transmite documentele privind plata
contractului, asigura avizarea cu “Bun de plata” a facturilor insotite de documentele justificative care
atesta faptul ca serviciile au fost prestate, din care rezulta obligatiile de plata certe.

Beneficiar final: Directia Generala Asistenta Tehnica

Beneficiarul final al contractului este responsabil pentru urmarirea implementarii contractului din
punct de vedere tehnic in conformitate cu prevederile acestuia, in vederea atingerii obiectivelor
propuse in prezentul caiet de sarcini, printr-o persoana nominalizata Tn acest scop.

Beneficiarul final avizeaza toate rapoartele aferente contractului si aproba Procesul verbal de
predare-primire cantitativa si calitativa a bunurilor /serviciilor prestate de catre Prestator in cadrul
contractului.

Prestatorul este entitatea care va presta serviciile descrise in prezentul caiet de sarcini, asigurand un
standard de calitate ridicat. Prestatorul va gestiona toate aspectele administrative si organizationale
pentru realizarea serviciilor descrise in sectiunea 4 a prezentului caiet de sarcini.

Prestatorul este responsabil de prestarea la timp a obligatiilor asumate prin oferta si de calitatea
tuturor cerintelor stabilite in documentatia de atribuire, respectand si aplicand cele mai bune
practici in domeniu.

Prestatorul va informa de urgentd Beneficiarul/ Beneficiarul final despre orice eveniment sau
circumstante ce pot impiedica indeplinirea la timp si cu eficienta a obiectului achizitiei.

Prestatorul va asigura personal calificat corespunzator pentru a duce la bun sfarsit sarcinile cerute
in documentatia de atribuire.

Toate datele, rapoartele, materialele achizitionate, realizate sau pregatite de catre Prestator pe
durata contractului, vor fi confidentiale si proprietatea absolutd a Ministerului Fondurilor
Europene.

Materialele ce vor fi elaborate pentru eveniment vor fi prezentate de Prestator si vor fi aprobate in
prealabil cu Bun de Tipar de catre Beneficiarul final.

Personalizarea tuturor materialelor va fi in conformitate cu Manualul de Identitate Vizuald pentru
Instrumentele Structurale in Roménia 2014-2020.

Prestatorul trebuie sa fie pregatit sa aduca orice modificari de ultim moment intervenite in
continutul acestor materiale, fara a solicita costuri suplimentare.

De asemenea, in cazul in care intervine o schimbare de natura institutionala sau legislativa care
impune modificari ale materialelor, la solicitarea autoritatii contractante, Prestatorul le va efectua
in termen util, in bune conditii.

Toate costurile aferente derularii activitatilor prevazute a fi efectuate de catre Prestator (cum ar fi
comunicatii, echipament de birotica etc), vor fi acoperite de catre acesta ca parte din bugetul

contractului.

La finalizarea evenimentului, Prestatorul are obligatia sa delege un reprezentant cu drept de
semnatura si stampila pentru semnarea procesului verbal de predare — primire cantitativa si
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calitativd a bunurilor / serviciilor prestate - care va fi persoana de contact in relatie cu
Beneficiarul/Beneficiarul final.

5.3. Sprijinul acordat de catre Autoritatea Contractanta

Beneficiarul final al serviciilor va furniza Prestatorului toate informatiile si/sau documentele
considerate necesare pentru buna desfasurare a reuniunii GLAT, intr-un timp cat mai scurt posibil.

5.4 Cerinte privind prezentarea propunerii financiare (conform Anexei 2)
Propunerea financiara va fi detaliata dupa cum urmeaza:

a) valoarea cheltuielilor privind pranzul si pauzele de cafea (inclusiv welcome coffee) per
persoana;

b) valoarea cheltuielilor privind serviciile de traducere simultana (interpretariat) pe parcursul
conferintei si a echipamentului corespunzator;

c) valoarea cheltuielilor reprezentand alte cheltuieli de organizare: suportul logistic pentru
desfasurarea evenimentului, inregistrarea audio si transcrierea acesteia.

d) valoarea cheltuielilor privind materialele necesare desfasurarii conferintei.

6. LOGISTICA Sl PLANIFICARE

6.1 Localizare

Cea de-a llI-a reuniune a Grupului de Lucru Functional Asistenta Tehnica si Resurse Umane pentru
POAT 2014-2020 se va desfasura la Bucuresti, la sediul Ministerului Fondurilor Europene din Bd. lon
Mihalache nr.15-17, in data de 25.05.2016.

6.2 Data de incepere a activitatilor si perioada de executie a acestora

Data planificata pentru inceperea activitatilor este luna mai 2016, iar perioada de executie a
contractului este de maximum 2 luni de la data inceperii activitatilor contractului. Orice intarziere in
furnizarea produselor/prestarea serviciilor duce automat la rezilierea contractului, iar atunci cand
aceasta situatie este imputabila Prestatorului de servicii de furnizare, Autoritatea contractanta are
dreptul sa incheie un nou contract cu un alt operator economic.

7. RAPORTARE

La finalizarea activitatilor ce fac obiectul contractului, Prestatorul va Tnhainta - in termen de cel mult
30 de zile calendaristice de la finalizarea evenimentului - Beneficiarului final/Autoritatii
Contractante, in doua exemplare (1 original si 1 copie), un Raport privind implementarea
contractului. Raportul trebuie sa cuprinda detaliile tehnice, administrative si financiare referitoare
la serviciile prestate/bunurile livrate. De asemenea, raportul va cuprinde o sectiune narativa de
introducere si o sectiune financiara si va fi insotit de documentele justificative avizate de catre
Beneficiarul Final. Beneficiarul final va centraliza observatiile la Raport (daca este cazul) si le va
transmite Prestatorului in termen de maxim 20 zile calendaristice. Prestatorul este obligat sa
revizuiasca Raportul conform observatiilor formulate si sa il retransmita revizuit corespunzator, in
termen de 10 zile calendaristice de la Tinaintarea observatiilor de catre Beneficiarul
final/Beneficiar/Autoritatea  contractanta.  Aprobarea  Raportului se face de catre
Beneficiar/Autoritatea Contractantd, in baza avizului prealabil al Beneficiarului final, care are in
vedere aspectele tehnice si calitative ale organizarii evenimentului.
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Raportul va include serviciile furnizate conform cerintelor prezentului Caiet de sarcini, pentru numarul
de persoane a cdror participare este certificatd prin existenta semndturii pe lista de prezentd
intocmita conform acelorasi cerinte.

Raportul va prezenta punctual modul de indeplinire a activitatilor specifice solicitate prin prezentul
Caiet de sarcini si va avea anexate urmatoarele:

e lista de prezenta (in copie), completata in cadrul evenimentului, cu semnaturile tuturor
participantilor, al carei original a fost inaintat Beneficiarului final/Autoritatii contractante
conform cerintelor prezentului Caiet de sarcini;

e USB stick/CD/DVD continand inregistrarea audio a reuniunii si transcrierea, atat in limba
romana cat si in limba engleza a inregistrarii audio;

e copia Procesului verbal de predare-primire cantitativa si calitativa a bunurilor /serviciilor
prestate semnat intre reprezentantul Beneficiarului final si reprezentantul Prestatorului
privind receptia produselor furnizate/serviciilor prestate.

Raportul si toate materialele elaborate/ furnizate in cadrul contractului trebuie sa respecte cerintele
de publicitate prevazute de Manualul de Identitate Vizuald pentru Instrumentele Structurale in
Romania 2014-2020.

Verificarea activitatii prestate se va face in baza Procesului verbal de predare-primire cantitativa si
calitativd a bunurilor /serviciilor prestate. Acest Proces verbal de predare-primire cantitativa si
calitativa a bunurilor /serviciilor prestate va fi anexat raportului avizat de Beneficiarul final si aprobat
de Beneficiar/Autoritatea Contractanta.

8. CERINTE PRIVIND FACTURAREA

1 Prestatorul va emite factura fiscala aferentd serviciilor prestate/bunurilor livrate ce fac
obiectul contractului numai dupa aprobarea de catre Beneficiarul final a Procesului verbal de
predare-primire cantitativa si calitativa a bunurilor /serviciilor prestate, avizarea Raportului de
catre Beneficiarul final si aprobarea acestuia de Beneficiar/Autoritatea Contractanta.

2 Pe baza notificarii Beneficiarului/Autoritatii contractante privind aprobarea Raportului,
Prestatorul va emite o factura, pentru suma aprobata. Se va face o singura plata finala.

3 Prestatorul are obligatia intocmirii corecte a facturilor, avand toate elementele minime de
identificare ale acestora, conform art. 155 din Codul Fiscal, precum si elementele comunicate de
Achizitor.

9. MONITORIZAREA $1 EVALUAREA

9.1 Definitia indicatorilor

Pentru atingerea obiectivului general al prezentului proiect trebuie implementata activitatea 1:
»,organizarea celei de-a ll-a reuniune a Grupului de Lucru Functional Asistentd Tehnicd si Resurse
Umane pentru POAT 2014-2020, in luna mai 2016, in Bucuresti” cu subactivitatile aferente, in
intervalul definit Tn cadrul prezentului caiet de sarcini. Activitatea va fi considerata implementata cu
succes Tn masura in care sunt realizati urmatorii indicatori:

Nr. . .

Crt Denumire indicator Cantitate
1 Reuniune GLAT organizata 1
2 Sacosa iuta promotionala care sa contina 1 buc Suport dock 40
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stand birou, 1 buc hub 4 porturi USB

3 Set documente suport reuniune 40

4 Cabina si instalatie de traducere simultana 1

5 Interpreti romana-engleza 2

6 Inregistrare audio si transcrierea acesteia 1DVD/CDsau 1

memory stick

7 Persgnal te.hr.1iAc pentru supe.rviza're pe parcursul 2 persoane
evenimentului si inregistrarea participantilor

3 Personal tehnic pentru asigurarea functionarii 1 persoan
echipamentelor instalate, pe parcursul evenimentului

9 Prestari servicii catering pentru servirea welcome coffee 1

10 Prestari servicii catering pentru servirea pauzei de cafea 1

11 Prestari servicii catering pentru servirea mesei de pranz 1

12 Personal pentru asigurarea serviciilor de catering pe parcursul 2 persoane

evenimentului

Monitorizarea si evaluarea proiectului se va face pe baza realizarii indicatorilor mentionati in tabelul
de mai sus si care vor fi introdusi si in Rapoartele privind organizarea celei de-a Il-a reuniuni a
Grupului de Lucru Functional Asistentd Tehnicd si Resurse Umane pentru POAT 2014-2020, in luna mai
2016, in Bucuresti, la sectiunea evaluarea obiectivelor propuse si a rezultatelor obtinute, in raport cu
resursele utilizate.
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ANEXA 1

GUVERNUL ROMANIEI

Ministerul Fondurilor Europene

Numar de inregistrare si data Numar de inregistrare si data
PRESTATOR BENEFICIAR FINAL

PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE
CANTITATIVA SI CALITATIVA A BUNURILOR /SERVICIILOR

1) General

Data: <data>

Contract nr.: <nr. contract>/<data contract>

Obiect contract: <obiectul contractului>

Beneficiar : <nume beneficiar;adresa>

Beneficiar final: <nume beneficiar final;adresa>

Prestator < nume prestator;adresa >

2) Bunuri /Servicii

Nr. ‘Bunuri / Servicii Descriere bunuri/servicii Cantitate Total

3) OBSERVATII

Bunurile/serviciile corespund clauzelor contractuale, au fost receptionate si obiectivele
contractului au fost atinse.

Prezentul Proces Verbal de Predare-Primire a fost intocmit in 2 (doua) exemplare, cate unul pentru
fiecare parte.

<PRESTATOR> <BENEFICIAR FINAL>

BENEFICIAR FINAL : DIRECTIA GENERALA ASISTENTA TEHNICA

“CERTIFICA REALITATEA, REGULARITATEA S1 LEGALITATEA SERVICIULUI
PRESTAT/BUNULUI LIVRAT”
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MODEL PROPUNERE FINANCIARA PENTRU UN EVENIMENT

ANEXA 2

Nr. categorii de servicii / bunuri ce_se pot cost unitar numar
crt solicita in cadrul unui eveniment [lei fara TVA] RN Lol
i numar bucati
A B (o D E=C*D
1 E1=E1.1+E1.2+E1.
linia servicii catering 3
1 | 1.1. | catering cafea de intAmpinare (welcome coffee) PU1 40 E1.1=C1*D1
2 | 1.2. | catering pauzd de cafea PU2 40 E1.2=C2*D2
3 1.3. prénz PU3 40 E1.3=C3*D3
2 | servicii de interpretariat si echipamente de E2=E2.1+E2.2
traducere
4 | 2.1. | servicii de interpretariat PU4 2 interpreti E2.1=C4*D4
2.2. | inchiriere cabin si instalatie de traducere PUS 1 cabind E2.2=C5*D5
3 amenajare sala si personal tehnic s
- 3+E3.4
3.1. | servicii transcriere inregistrare audio (romana si PU6 1 transcriere E3.1=C6*D6
6 engleza)
3.2. | personal tehnic supervizare pe parcursul PU7 2 persoane E3.2=C7*D7
7 evenimentului si inregistrarea participantilor
personal tehnic pentru asigurarea functionarii
3.3. | echipamentelor instalate, pe parcursul PUS 1 persoana E3.3=C8*D8
8 evenimentului
Servicii de tiparire/ multiplicare pagini color nr.
documente suport fata verso (80 pagini/40 file .« | pagini(80)*nr. P
3.4. participant)+ indosariere cu spirala de plastic si PU9/pagina persoane(40) B
9 separatoare/ set per participant =3.200
4 materiale personalizate organizare E4=E4.1+E4.2+EA4.
eveniment 3
10 | 4.1. | Sacosa iuta PU10 40 E4.1=C10*D10
11 | 4-2. | Hub 4 porturi USB 2.0 PU11 40 E4.2=C11*D11
12 4.3. Suport dock stand birou PU12 40 E43=C12*D12
TOTAL FARA TVA E=E1+E2+E3+E4
TVA
TOTAL CU TVA

NOTA: 1. PU1, PU2, PU3,...PU12 — reprezinta preturi unitare, exprimate
in lei, fara TVA
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