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SECTIUNEA NI

CAIET DE SARCINI
Achizitionarea de servicii de Organizare a 10 Seminarii Ad Hoc

Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei
si constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare ofertant

propunerea tehnica.
1. INFORMATII GENERALE
Titlu: Achizitionarea de servicii pentru organizarea a 10 Seminarii Ad Hoc.

Tara beneficiara: Romania

1.1. Beneficiar: Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale (MADR) - Directia Generala
Dezvoltare Rurala (DGDR) - Autoritate de Management pentru Planul Strategic (AM PS)

1.2. Autoritate contractanta (AC)

Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale prin Directia Generala Dezvoltare Rurala - Autoritate
de Management pentru Planul Strategic PAC 2023-2027

Adresa: Bucuresti, B-dul Carol |, nr. 4, sector 3

Tara beneficiara: Romania

1.3. Date relevante despre beneficiar: Potrivit art. 123 din Regulamentul (UE) 2021/2115 al
Parlamentului European si al Consiliului din 2 decembrie 2021 de stabilire a normelor privind
sprijinul pentru planurile strategice care urmeaza a fi elaborate de statele membre in cadrul
politicii agricole comune si finantate de Fondul European de Garantare Agricola (FEGA) si de
Fondul European Agricol pentru Dezvoltare Rurala (FEADR) si de abrogare a Regulamentelor (UE)



nr. 1305/2013 si (UE) nr. 1307/2013, fiecare stat membru desemneazd o autoritate nationala de
management pentru planul sau strategic PAC.

Autoritatea de Management pentru PS este structura din cadrul Ministerului Agriculturii i
Dezvoltarii Rurale responsabﬂé de gestionarea si punerea in aplicare a PS PAC 2023-2027 in mod
eficient, eficace si corect. Conform articolului 126 din Regulamentut UE nr. 2115/2021, a fost
constituitd Reteaua Nationald PAC, denumita in continuare Reteaua Rurald Nationald (RRN) RRN
asigura interconectarea actorilor locali, diseminarea cunostintelor si noilor metode inovative,
precum si animarea actoritor comunitétilor locale, lucruri esentiale pentru un spatiu rural activ,
inclusiv din perspectiva problematicilor legate de protectia mediului, managementul resurselor
naturale si schimbarilor climatice, putand astfel si faciliteze cresterea gradului de accesare al
masurilor de mediu si climé, dar si imbunatatirea calitatii implementarii acestora.

RRN reuneste antreprenori rurali, membri ai Grupurilor de Actiune Locala (GAL), reprezentanti ai
autoritatilor administratiei publice centrale si ai partenerilor privati relevantl fermieri si
procesaton din sectorul agroahmentar - partenen economici si sociali care isi desfasoara
activitatea in domeniul agriculturii $i dezvoltarii rurale, industriei ahmentare, protectiei mediului,
precum si ai organismelor responsabile cu promovarea incluziunii sociale, a drepturilor
fundamentale, a egalitatii de gen si a nediscriminarii, etc.

Printre obiectivele RRN stabilite in PS PAC 2023-2027 se numara si sporirea implicarii tuturor
partilor interesate relevante in punerea in aplicare a planurilor strategice PAC, contributia la
ameliorarea calititii punerii in aplicare a planurilor strategice PAC, contributia la informarea
publicului si a potentlahlor beneficiari cu privire la PAC si la oportumtatlle de finantare,
stimularea inovérii in domeniul agriculturii si al dezvoltarii rurale si sprijinirea invatarii inter pares
si a includerii in procesul de schimb de cunostinte si consolidare a cunostintelor a tuturor partilor
interesate, precum si a interactiunii dintre acestea si contributia la diseminarea rezultatelor
planurilor strategice PAC.

Pentru indeplinirea optim& a atributiilor mentionate, este oportun si necesar ca Ministerul
Agriculturii si Dezvoitarii Rurate s3 achizitioneze servicii pentru organizarea a 10 Seminarii
Ad Hoc.

1.4. Durata contractului: 26 luni.
Graficul* de realizare a contractului este urmatorul:
- Tn anul 2026 se vor organiza 3 seminarii;
- in anul 2027 se vor organiza 5 seminarii;
- in anul 2028 se vor organiza 2 seminarii.
*Notd: Mentionam ca graficul de realizare a contractului are titlu orientativ si se poate modifica
in functie de nevoile Autoritatii Contractante.

1.5. Grupul tinta:

Membrii actuali si potentiali ai RRN;

Beneficiarii directi/indirecti ai PS PAC;

Personal MADR, AMPS, AFIR si APIA;

Grupurile de Actiune Locala (GAL);

Membrii GAL;

Factorii de decizie la nivel local, regional §i national;

Fermieri, asociatii/organizatii ale fermierilor;

Parteneri din grupurile operationale PEI-AGRI si pentru potentiale lanturi scurte de
aprovizionare

Parteneri economici §i sociali;
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» Consultanti, ONG-uri, organizatii profesionale;

¥ Publicul larg prin media de specialitate;

> Mediul academic (universitati, licee agricole, etc)
» Mass-media.

1.6. Sursa de finantare: fonduri alocate din cap 4.3 PS 2023-2027 aprobat prin Decizia C (2022}
8783/07.12.2022. Program finantat din Fondul European de Garantare Agricola (FEGA) si Fondul
European Agricol pentru Dezvoltare Rurala (FEADR).

2. OBIECTIVELE S| REZULTATELE ASTEPTATE

2.1. Obiectivul general - organizarea a 10 Seminarii Ad Hoc, precum si asigurarea suportului
logistic pentru buna desfasurare a acestor evenimente, cu o duratd de 3 zile, la care sa
participe maximum 50 de persoane.

2.2. Obiectivele specifice

» popularizarea bunelor practici §i cresterea gradului de vizibilitate a fondurilor europene
alocate dezvoltarii rurale;

» crearea cadrului de dezbatere a subiectelor de interes si actualitate aferente dezvoltarii
rurale §i agriculturii, abordarii LEADER, RRN, Grupurilor Operationale, rolului UE si al
Guvernului Romaniei in finantarea agriculturii si dezvoltarii rurale;

» consolidarea procesului de constientizare a publicului tintd privind oportunitatile
financiare create prin fondurile europene disponibile pentru sprijinirea agriculturii si
dezvoltarii rurale;

» informarea solicitantilor si potentialilor beneficiari cu privire la oportunitatile oferite de
program, principalele realizari si dificultati intampinate pe parcursul derularii, inchiderea
Programului, contributia acestuia la realizarea prioritatilor UE;

» promovarea conceptului de activitate eficienta la standarde europene realizata cu fonduri
europene;

» promovarea Retelei Rurale Nationale.

3. DESCRIEREA ACTIVITATLOR CE VOR Fl PRESTATE

Locatia evenimentelor: pe teritoriul Roméaniei

Durata unui eveniment: 3 zile, respectiv 2 nopti cazare

Participanti/eveniment: maximum 50 participanti/eveniment

Frecventa: in functie de nevoile identificate de autoritatea contractanta

Numar total evenimente: maximum 10 evenimente

Numar total de participanti: maximum 50 participanti/eveniment x 10 evenimente = maximum
500 de participanti.

3.1 Descrierea generala a serviciilor care fac obiectul contractului

Activitatile cuprind organizarea Seminariilor Ad Hoc $i ale grupurilor de lucru aferente.
Evenimentele vor fi organizate pe teritoriul Romaniei, cu participare la nivel national si regional,
in orase precum Alba lulia, Arad, Bacau, Bucuresti, Brasov, Buzau, Cluj-Napoca, Constanta,
Craiova, Galati, Oradea, Piatra Neamt, Ploiesti, Ramnicu Valcea, Sibiu, lasi si Timisoara*. La
stabilirea bugetului s-au luat in considerare cheltuielile cu achizitionarea biletelor de avion pentru
deptasarea de la Bucuresti la locul intalnirii pentru 10 participanti precum si cele cu asigurarea
transferului de la aeroport la hotet si retur.



*Nota: Mentionam cé locatiile evenimentelor au titlu orientativ §i se pot modifica in functie
de nevoile Autoritatii Contractante,

Deplasarea participantilor spre locatia de desfasurare a evenimentului si retur se va face cu
autoturism personal/tren/autobuz/microbuz pentru circa 40 de part1c1pan1;1 si cu avionul pentru
maximum 10 participanti. Tn situatia fn care in vreunul dintre orasele propuse pentru desfasurarea
unui seminar nu exista varianta de deplasare cu avionul, decontul de transport se va face pentru
50 de persoane cu autoturism personal/tren/autobuz/microbuz.

Locatiile de desfasurare a activitatilor proiectului se vor propune de citre Autoritatea
Contractanta si se vor agrea pe baza verificarii disponibilitatii de catre prestator. Echipamentele
personalizate pentru amenajarea salii (spider, roll-up-uri si célareti) se vor folosi pentru toate
evenimentele din cadrul contractului.

Toate activitatile se vor realiza in consultare cu DGDR - Autoritate de Management pentru PS in
toate etapele de implementare a proiectului.

Tn cadrul propunerii tehnice, ofertantul va prezenta Graficul de prestare a activittilor (acesta va
deveni Anexa la contractul de servicii).

Evenimentele se vor desfasura conform urmatoarei agende orientative care poate fi modificata in
functie de necesitatile fiecarui eveniment:

| Ziua 1
Sosire  Cazare
Cina
1 Ziua 2
07:00-09:00 Mic Dejun
1 09:00-11:00 | Partea 1 |
 11:00-11:30 | Pauza de cafea
. 11:30-13:00 | Partea 2
' 13:00-14:00 . Pranz =
. 14:00-16:30 | Partea 3
| 18:00-20:00 | Cina B
_ Ziva 3 |
07:00-09:00 | Mic Dejun
09:00-11:00 . Partea 4 |
- 11:00-11:30 | Pauza de cafea
11:30-13:00 | Partea 5
| 13:00-14:00 | Pranz
14 00 | Plecare

Pentru buna organizare §i desfasurare a evenimentelor, operatorul economic va acoperi
cheltuielile pentru:

Servicii cazare cu mic dejun inclus;

Servicii de catering pranz;

Servicii de catering cina;

Servicii de catering coffee break;

Decontarea cheltuielilor de transport cu avionul pentru un numar de maximum
de 10 persoane;

Decontarea cheltuielilor de transport cu autoturismul personal/tren/autobuz/
microbuz, pentru un numar de maximum 40 de persoane, respectiv pand la
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maximum 50 persoane, in situatia in care in vreunul dintre orasele propuse
pentru desfasurarea unui seminar nu exista varianta de deplasare cu avionul;

7. Servicii de inchiriere microbuz pentru transfer aeroport (tur-retur);

8. Inchiriere sald conferinta, sonorizare si sistem videcconferinta;

9 Cheltuieli materiale publicitare amenajare sala conferinte (spider, roll-up-uri,
creatie grafica, suport tip calaret etc.);

10.  Cheltuieli privind materialele publicitare individuale.

4. ACTIVITATILE SPECIFICE NECESARE DESFASURARII SEMINARIILOR AD HOC:
4.1  Asigurarea serviciilor de cazare cu mic dejun inclus

Prestatorul va asigura cazarea pentru 2 nopti pentru participantii la seminariile Ad Hoc {maximum
50 de persoane/eveniment). Serviciile de cazare pentru Z nopti vor fi asigurate la hoteluri de
minimum 4 stele, in camere in regim single.

in situatia in care prestatorul face dovada ca in localitatea in care Autoritatea Contractanta
solicitd organizarea evenimentului nu au disponibilitate in perioada avuta in vedere de AM PS,
aceasta isi rezerva dreptul de a accepta alte propuneri de hotel care sa corespunda cerintelor
organizarii seminarului.

Prestatorul va face minimum 3 propuneri de locatii, inainte de desfasurarea fiecarui eveniment,
iar AM PS va lua o decizie pe care o va comunica prestatorului.

Unitétile de cazare vor dispune de acces gratuit la parcare.

Nu se acceptd hoteluri situate in zona cu trafic de tranzit/ocolire a localitdtii sau Sn zone
industriale.

Nu se admite ca spatiile de cazare sa fie situate la subsolul cladirii, la demisol sau in spatii care
nu dispun de aerisire naturala sau iluminat natural.

Autoritatea Contractanta isi rezerva dreptul de a modifica numarul de camere rezervate printr-o
solicitare transmis prestatorutui cel trziu cu 24 de ore inaintea primei nopti de cazare.

Notd: La formularea propunerii financiare, ofertantii vor avea in vedere incadrarea fn suma
maximé pentru cazare prevazutd in HG 714/2018. cu modificarile si completarile ulterioare.
respectiv 265 lei/zi/participant,

Se va depune diagrama de cazare semnatd electronic de cdtre reprezentantul unitatii/unitatilor
de cazare din care sa reiasa ca persoanele participante la eveniment au beneficiat de cazare.

Decontarea cheltuielilor de cazare se va face pe baza diagramei de cazare.

4.2  Asigurarea serviciilor de cattering (cine si pranzuri)
Prestatorul va asigura doua pranzuri 5i doué cine pentru toti participantii/eveniment.

Produsele vor fi prezentate sub forma de bufet suedez si vor fi puse la dispozitia participantilor,
conform intervalelor orare stabilite in agenda evenimentului.

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



Produsele alimentare aferente serviciilor de servire a meselor de pranz si cina vor respecta
urmatoarele cerinte:

Masa de pranz:
Pranzul va include, minimum:

bufet aperitive reci (inclusiv varianta vegetariana/de post)
- 2 feluri supe/ciorbe, 3 feluri principale + 3 tipuri garnituri si 3 tipuri salate;
- paine/specialitati paine;
- apa minerala carbogazoasa / plata (1 sticla de 0,5 | pentru fiecare participant);
- sucuri naturale si sucuri carbogazoase {(doza/sticla de 200 ml/persoana);
- 2 tipuri desert - prajituri asortate cu termen de valabilitate nu mai mare de 48 ore (inclusiv
varianta de post) si fructe proaspete;
- cafea, cafea decofeinizati, ceai, lapte pentru cafea, zahar alb/brun si indulcitor.
Cina:
Cina va include, minimum;
- bufet aperitive reci (inclusiv varianta vegetariana/de post)
- 3 feluri principale + 3 tipuri garnituri si 3 tipuri salate;
- paine/specialitati paine;
- apa minerald carbogazoasa/plata (1 sticla de 0,5 | pentru fiecare participant),
- sucuri naturale si sucuri carbogazoase (doza /sticla de 200 ml/persoana);
- 2 tipuri desert - prajituri asortate cu termen de valabilitate nu mai mare de 48 ore (inclusiv
varianta de post) si fructe proaspete;
- cafea, cafea decofeinizata, ceai, lapte pentru cafea, lapte vegetal, zahar alb/brun si
indulcitor.

Variantele de meniu propuse, vor fi supuse aprobarii prealabile a Autoritatii de Management.

Serviciile de cazare si masa se vor asigura in acelasi hotel in care se va asigura sala de conferinte
pentru seminarul Ah Hoc.

Decontarea cheltuielilor de pranz/cina se va face pe baza listelor de prezenta.
4.3  Asigurarea a 2 pauze de cafea pentru fiecare eveniment

Predusele alimentare aferente serviciilor de coffee break vor respecta urmatoarele cerinte:

- Cafea de origine (100% arabica) cu espressor boabe, cu posibilitate de autoservire din
aparat, cafea decofeinizata, ceai, lapte pentru cafea, lapte vegetal, zahar alb/brun §i indulcitor;
- Apa minerald carbogazoasa (1 sticla de 0,5 | pentru fiecare participant) si apa minerala
plat3 (1 sticla de 0,5 | pentru fiecare participant}, sucuri naturale sau carbogazoase (o doza /sticla
de 200 ml/persoand);

- Produse de patiserie dulci si sarate proaspete (minim 2 tipuri din fiecare, dintre care unul
vegan) - minim 150 grame/persoand, exclus covrigei/foietaj din comert i snacks-uri tip salatini;

- Fructe (mere, pere, citrice, kiwi, struguri, banane etc);

- Veseld {ceramica/portelan), tacamuri (inox), pahare/cesti/cani (ceramica, portelan sau
sticla}.

Nu se acceptd produse vechi, perisabile, necalitative. Autoritatea Contractantd isi rezerva
dreptul de a le respinge si de a nu plati produsele alimentare neconforme.

Cantitatile mentionate mai sus vor fi asigurate pentru fiecare pauza.




4.4 Decontarea transportului pentru toti participantii

Prestatorul va deconta cheltuielile de transport dus-intors, pentru numarul de
participanti/eveniment care se vor deplasa din alte localitatii la locul de desfasurare a acestora,
indiferent de distanta.

Decontarea transportului se va face individual pentru fiecare participant. De principiu, deplasarea
participantilor spre locatia de desfésurare a evenimentului §i retur se va face cu autoturism
personal/tren/autobuz/microbuz pentru circa 40 de participanti si cu avionul pentru maximum 10
part1c1pant: in situatia in care in vreunul dintre orasele propuse pentru desfasurarea unui seminar
nu exist3 varianta de deplasare cu avionul, decontul de transport se va face pentru 50 de persoane
cu autoturism personal/tren/autobuz/microbuz. La intocmirea ofertei tehnice si a propunerii
financiare se va tine cont de toate aceste aspecte.
Decontarea cheltuielilor de transport ale tuturor participantilor spre locatia de desfasurare a
evenimentului si retur se va face conform prevederilor legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:
¢ pe baza bonului fiscal pentru alimentarea cu combustibil, daca participantul se deplaseaza
la locul evenimentului cu autoturism personal;
s pe baza biletului de tren (inclusiv clasa | si/sau vagon de dormit n regim single pentru
distante mai mari de 300 km/sens}, in cazul in care participantul se deplaseaza cu trenul;
e pe baza biletelor de autobuz si microbuz, in cazul in care participantul se deplaseaza cu
autobuzul sau microbuzul.

Pentru participantii care se vor deplasa cu autoturismul personal, se va deconta costul
carburantului consumat conform calculului prevazut in HG 714/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv 7,5 1/100 km.

Pentru participantii care se vor deplasa cu avionul, prestatorul va achizitiona biletele si va asigura
check-in pentru zboruri.

Pe parcursul deruldrii contractului se vor factura serviciile real prestate, in functie de participanti
si de numarul real de km parcursi, in limita cheltuielilor estimate.

Noté: Bonul fiscal care atesta alimentarea cu combustibil trebuie sa fie din ziua deplasarii sau
cu cel mult 2 zile inainte, respectiv din ziua intoarcerii sau cel tarziu a doua zi dupa intoarcere.
Decontarea cheltuielilor se va face prin transfer bancar in contul bancar mentionat de
participanti in formularul de decont. Decontarea se va face in termen de 5 zile lucratoare de
la finalizarea evenimentului.

Prestatorul va depune ca anexa la raportul de activitate toate documentele pe baza carora a
efectuat decontari pentru serviciile de transport (bonuri de carburant, bilete de tren, bilete de
avion, factura platita pentru transferul aeroport-hotel/pensiuni si retur etc., dovada
viramentelor bancare si centralizatorul deconturilor) in vederea verificarii 5i efectuarii platii.

Aten;;e

Avdnd in vedere ca nu se cunosc detaliile finale privind locatiile evenimentelor si nici locul
de provenientd al participantilor, pentru o evaluare unitard a ofertelor fmancrare, toti
ofertantii vor lua in considerare valoarea fixd de 335.725,00 lei pentru decontarea
transportului aferent participantilor {a cele 10 Seminarii Ad Hoc. Suma de 335.725,00 lei
reprezintd o valoare maximald ce nu poate fi depdsitd pe durata derulérii contractului,
pentru decontarea serviciilor de transport (bonuri de carburant, bilete de tren, bilete de avion,
transferul aeroport- hotel!pensrum si retur etc). In situatia in care aceastd valoare fixd de
335.725,00 lei nu se regdseste in formularele de buget depuse de ofertanti, oferta acestora
va fi declarat& neconformd.

Copii dupd documentele in baza cédrora a fost decontat transportul participantilor (formular
decont transport insotit de bilete de tren/avion/autobuz etc., bonuri carburant + extras de



cont din care sd reiasa efectuarea platii catre participanti) vor fi anexate de prestator la
rapoartele de activitate.

4.5 Asigurarea serviciilor de transfer de la aeroport la hotel si invers pentru cei maximnum
10 participanti care se vor deplasa cu avionul.

Prestatorul va pune la dispozitie mijloace de transport pentru transferul participantilor de la
aeroport la hotel (tur-retur). Mijlcacele de transport trebuie s& ndeplineasca, obligatoriu,
urmatoarele conditii minime:

- sa fie in stare tehnica, estetica §i de curatenie perfecta (interioara si exterioara);

- sa fie prevazut cu aer conditionat inclusiv pentru pasageri;

- sa nu fie mai vechi de 5 ani.

Operatorul economic se va asigura ca mijlocul de transport este condus de un sofer autorizat
pentru categoria de vehicul pe care o conduce si are experienta pe acest tip de vehicul.
Autovehiculul si soferul trebuie sa detina toate autorizatiile prevazute de legislatia romana in
vigoare. Tariful va include toate cheltuielile cu traseul si soferul, inclusiv taxa parcare, RCA,
vinieta etc.

Decontarea cheltuielilor de transport aerian $i a celor de transfer de la aeroport i retur se va
face pe baza facturilor emise de prestatorii serviciilor de transport.

4.6  Inchiriere sald de conferingd

O sald de conferinte destinata desfasurarii seminarului, cu o capacitate de minimum 50 de
locuri set up Square, Theatre, Classroom sau U-shape dotata cu:

a) internet wireless;

b) asigurarea echipamentelor de videoconferintd si a sonorizarii corespunzatoare organizarii
evenimentului in format hibrid - fizic si online pe platforme dedicate, cum ar fi Zoom
(transmisie live);

c) asigurarea echipamentului video pentru prezentarea materialelor sintetice (video-
proiector, laptop, ecran de proiectie) pe parcursul seminarului;

d) asigurarea echipamentelor de birotica si consumabile necesare pregatirii unor documente
de ultima ora sau modificarii documentelor de lucru pentru seminar (calculator, imprimanti,
copiator, hartie, flip chart si markere, etc.);

e) asigurarea echipamentului de comunicare - microfoane fixe si mobile;

f) inregistrarea audio a dezbaterilor si punerea materialului a dispozitia beneficiarului;

Operatorul economic se va asigura ca echipamentele solicitate la punctul 4.6 lit. b} §i c) vor fi
corelate $i integrate in asa fel incit sa asigure proiectarea simultand pe toate ecranele
existente, precum i sonorizarea integrata.

Operatorul economic va instala echipamentele cu cel putin o zi Tnainte de eveniment s§i va
testa tot sistemul, fmpreund cu reprezentantii AC, inclusiv echipamentele suplimentare aduse
de operator pentru functionarea corespunzatoare a acestora.

Caracteristici platforma online
» sistem videoconferinta cu o camera video pentru cadru general, o camera video pentru
speakeri (cu cameraman), laptop si licenta software pentru transmitere live pe toata
perioada conferintei, placa de captura, mixer video, statie de lucru cu software vmix sau
echivalent (cu operator), un tehnician IT,
» platforma trebuie sa fie conforma cu prevederile GDPR;




platforma va permite gestionarea evenimentelor de catre 2 administratori (unul asigurat
de prestator si unul de Autoritatea Contractanta) in timpul derularii conferintef;
platforma va permite afisarea video pentru minim 100 de persoane simultan,;

platforma va permite identificarea vizuala a participantilor ce doresc o interventie in
discutie (“raise hand”);

posibilitatea de realizare a screenshare-urilor pentru prezentarea in timp real a unor
materiale de tipul PPT/PDF/Word sau audio/video;

posibilitatea de comunicare atat in grup, cat si individual;

interfata usor de folosit;

functionalitate de Q&A si chat;

functionalitate de mute;

acces la admin-ul platformei;

inregistrarea sesiunii.

Decontarea cheltuielilor de organizare a evenimentului (inchiriere §i amenajare sald
conferinte, sonorizare §i sistem videoconferinta, inregistrari foto-video, etc - conform
obligatiilor operatorului economic precizate mai jos) se poate face pe baza rapoartelor
intermediare, prezentate de operatorul economic dupa fiecare eveniment.

4.7 Achizitia de materiale amenajare sala - kit amenajare sala

Prestatorul va asigura, pentru fiecare seminar Ad Hoc, 1 spider si 2 roll-up-uﬁ, care vor fi
utilizate in cadrul tuturor celor 10 evenimente. Elaborarea materialelor se va face in acord cu
elementele de identitate vizuala PS PAC si UE comunicate de catre Autoritatea Contractanta.

a) 1 spider pop-up textil curb, 300x230 cm, inclusiv geanta transport.
b) 2 roll-up-uri, 85 X 200 mm, 2400dpi, display retractabil, profil superior cu sistem CLICK,

inclusiv geanta transport;
¢) asigurarea serviciilor de creatie grafica pentru personalizarea materialelor necesare

amenajarii salii de conferinte - roll up-uri si spider.

NOTA: Kitul amenajare sald se va achizitiona o singurd datd si va fi folosit la toate

evenimentele.
*machetele necesare personalizdrii vor fi elaborate de beneficiar si puse la dispozitia

operatorului.

Decontarea cheltuielilor privind kit-ul de amenajare a salii in care se organizeaza seminariile,
se va face dupa receptia acestuia, o singura data.

4.8 Achizitia de materiale publicitare individuale - kit participant

Pentru fiecare eveniment, participantilor li se vor distribui urmatoarele materiale:

sacosa cadouri 100% din jutd material laminat cu ménere diverse culori de 35 c¢cm si o
capacitate de 6 litri avand dimensiunile 26 x 22 x 14 cm si aria de imprimare prin serigrafie
de 18 x 14 cm;

pix din lemn de bambus, pix touch screen cu pasté de culoare albastra;

L ]
e carnet/notes format A5 (15 x 21 cm), 100 file, 2 coperti carton, fete imprimate policromie,

personalizat®,

memorie USB cu capacitate de 256 GB, personalizata*;

Textul, grafica si machetele necesare personalizarii acestor materiale vor fi
elaborate de AM PS si puse la dispozitia prestatorului.



OBLIGATII PRIVIND ORGANIZAREA SEMINARIILOR AD HOC:

AM PS va pune la dispozitie operatorului economic:

invitatia si agenda evenimentului in format electronic ce vor fi inaintate de prestator
posibililor participanti;

prezentarile in format electronic;

lista cu persoanele ce urmeaza sa fie invitate de catre operatorul economic pentru fiecare
eveniment;

machetele necesare realizarii materialelor de identitate vizuala, informare si publicitate
ale proiectului, pe care operatorul economic le va folosi pentru personalizarea
materialelor si la organizarea evenimentelor;

Autoritatea Contractantd va stabili datele exacte ale evenimentelor si va notifica
operatorul economic cu minim 30 de zile Inainte de data desfasurarii evenimentului.

Operatorul economic are urmatoarele obligatii:

asigura locatia evenimentului si serviciile de cazare §i masa (inclusiv cele 2 pauze de
cafea), in conditiile specificate mai sus, propunand cel putin 3 variante, dintre care
beneficiarul o va alege pe cea pe care o va considera cea mai potrivita §i va comunica
decizia sa operatorului economic;

contacteazi persoanele nominalizate in lista pusa la dispozitie de AM PS;

transmite invitatiile catre fiecare persoana propusa in vederea participarii;

centralizeaza confirmdrile de participare si monitorizeazé atingerea numarului de
participanti in vederea organizarii si desfasurarii evenimentelor in conditii optime;
tipareste agenda, asigura editarea de ,cdldrefi” cu numele si entitatea reprezentata
pentru toti participantii indicati de AM PS, care vor face parte din prezidiul evenimentului;
realizeaza materialele necesare amenajarii locatiei (vezi Kit amenajare) si amenajeaza
locatia (depozitare, transport, montare, demontare, manipulare, preluare etc.) tinand
cont de faptul ca materialele respective urmeaza sa fie utilizate si la evenimentele
ulterioare;

realizeaza materialele care urmeaza a fi distribuite fiecarui participant (vezi Kit
participant), asigurdnd depozitarea, transportul, manipularea, preluarea materialelor
nedistribuite etc.;

deconteaza transportul dus-intors pentru toti participantii care vin din altd tocalitate
(indiferent de distanta);

asigura transferul de la aeroport la locatia evenimentului si retur pentru maximum 10
participanti;

inainte de inceperea evenimentului, verificd si se asigura de functionarea tuturor
utilitdtilor necesare (electricitate, apa, aer conditionat, instalatii sunet/video etc);
desemneaza minimum 1 reprezentant care sa primeasca participantii, sa proceseze listele
de prezentd, si inmaneze materialele fiecarui participant, s& inmaneze microfoanele
mobile vorbitorilor din sald, pe intregul parcurs al evenimentului;

va realiza fotografii digitale in format jpeg sau raw si imagini filmate in format mp4 sau
mov, pe care, la sfarsitul evenimentului, le va transmite prin e-mail sau stick USB
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beneficiarului. De asemenea, va livra toate materialele brute (filmari, fotografii) si
prelucrate realizate la locatie, cu cedarea exclusiva a drepturilor de autor;

- in scopul executarii contractului, pe perioada implementarii, operatorul economic va
prelucra datele cu caracter personal ale participantilor la evenimente, cu respectarea
prevederilor Regulamentului (CE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) - GDPR si a Clauzelor standard din Anexa la contract;

- vasolicita consimtamantul participantilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
prin transmiterea formularului tip, care va fi anexat invitatiei la eveniment.

Prestatorul are obligatia de a furniza serviciile prevazute in contract cu profesionalism §i
promptitudine, in conformitate cu prevederile caietului de sarcini.

» Prestatorul va manifesta flexibilitate in prestarea serviciilor, avand in vedere ca pot
interveni modificari de ultim moment, cum ar fi solicitarea privind organizarea unui
eveniment cu mai putin de 15 zile inaintea datei acestuia, neprezentarea la cazare a unor
persoane invitate/confirmate, fara sa anunte Autoritatea contractantd sau Prestatorul,
anularea/reprogramarea evenimentului in situatii cu caracter de exceptie;

> Prestatorul trebuie sa presteze serviciile solicitate cu personal calificat;

» Prestatorul are obligatia sa anunte in scris Autoritatea Contractanta, in cel mai scurt timp,
despre orice schimbari neprevazute ce s-ar putea ivi inaintea sau in timpul executarii
contractului;

> Prestatorul este raspunzator pentru siguranta tuturor operatiunilor si a metodelor utilizate
pe parcursul derularii contractului;

> Prestatorul are obligatia de a supraveghea prestarea corespunzatoare a serviciilor, de a
asigura resursele umane, materiale si financiare, echipamentele si altele asemenea, de
natura provizorie si/sau definitiva, utilizate n cadrul contractului;

» Prestatorul va desemna o perscana (managerul de proiect) care va coordona toate
activitatile de pregatire si desfasurare a evenimentului, precum si doi experti cheie.

5. IPOTEZE $!1 RISCURI
5.1 Ipoteza
e flexibilitatea prestatorului privind eventuale modificari in organizarea evenimentelor care
ar putea interveni pe parcursul implementdrii activitatilor, fara a afecta bugetul
proiectului.

5.2. Riscuri generale:
Riscurile identificate §i masuri de reducere:

'Tn pregitirea Ofertei, trebuie s& se aibd in vedere cel putin riscurile si ipotezele descrise in
continuare:

| Riscuri | Mdsuri de vestionare a riscurilor 1
a. Dificultdti in atingerea numarului de | Achizitorul prin echipa de proiect se va preocupa de
participanti necesar pentru implementarea contractului astfel incat sa nu apara

dificultati in atingerea numarului de participanti stabilit
prin caietul de sarcini. Organizarea de sedinte/intalniri
| periodice in scopul organizarii activitatilor.

desfagurarea corespunzatoare a unui
eveniment.
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b. Dificultati in identificarea locatiilor
pentru evenimente 1in perioada
solicitata de AM PS si/sau in zona
indicata.

Prestatorul va aloca personal instruit care sa raspunda
conform termenelor asumate prin caietul de sarcini,
astfel incat locatiile propuse pentru fiecare eveniment in
parte sd corespunda cerintelor si exigentelor autoritatii

| contractante.

c. Neprezentarea la cazare a unor
persoane confirmate, din cauze care nu
tin de AM PS, fara ca acestea sa anunte
Autoritatea contractanta sau
Prestatorul

d. Amanarea sau anularea de citre AM
PS a wunor intalniri din motive
neprevazute sau din cauza numarului
insuficient de confirmarii. .
e. Anularea/reprogramarea
evenimentului cu mai putin de 3 zile
inainte de desfasurarea acestuia.

f. Lipsa  notificarii  Autoritatii |
Contractante, in cel mai scurt timp,
despre orice schimbari neprevazute ce
s-ar putea ivi, inaintea sau in timpul
executanii contractului;

g. Costuri suplimentare si intarzieri
care se datoreaza modului de
gestionare a contractului de catre
contractant ca urmare a desfasurari
neconforme a activitatii acestuia.

h. Riscuri neasigurabile in legaturd cu
evenimente de forta majora

i. Intrarea in insolventd si/sau
faliment a prestatorului

j. Indisponibilitatea resurselor
financiare

care |

k. Plangeri ale wunor terti
genereaza  costuri  suplimentare,
rezultand din nerespectarea

standardelor specificate in contract
pentru prestarea serviciilor.

Prestatorul are obligatia de a negocia cu unitatile de
cazare clauze contractuale flexibile, care sa permita
o marja de neprezentare (no-show) de aproximativ
10% din totalul participantilor confirmati, fara aplicarea
de penalitati. Autoritatea Contractantd va deconta
exclusiv serviciile de cazare furnizate efectiv,
corespunzatoare persoanelor regasite in diagrama de
cazare asumata prin semnatura electronica de catre
reprezentantul unitatii hoteliere.

Echipa de implementare din cadrul AM PS va programa |

realizarea evenimentelor, astfel incat sa se reduca la
minim posibilitatea de aparitie a acestui risc. De
asemenea, pe parcursul implementarii contractului se vor
organiza intlnii cu echipa de experti propusa de
prestator, astfel incat sa poatd fi preintdmpinat acest
potential risc.

Contractantul va suporta orice consecinte ce decurg din
desfasurarea neconforma a activitatii, exclusiv din vina
sa. Contractantul trebuie sa asigure prestarea serviciilor
in calendarul stabilit la nivelul calitativ si in costurile
prevazut/e in oferta. Se vor aplica sanctiunile prevazute
prin contract.

In cazul unor evenimente de forti majora cu consecinte
asupra prestarii serviciilor, autoritatea contractanta si
contractantul vor fi responsabili cu remedierea situatiei,
in limita cadrului contractual, vor fi evaluate masurile
posibile, resursele si responsabilitatile asociate.

" Avand in vedere pericada scurtd de implementare a

contractului si cheltuielile implicate, nu exista riscul de
intrare in insolventa si/sau faliment al operatorului
economic ofertant.

Avand in vedere pericada scurta de implementare a
contractutui, operatorul economic ofertant dispune de
suficiente resurse financiare, astfel incadt s& fie
preintdmpinat acest risc.

Operatorul economic ofertant va respecta prevederile
clauzelor contractuale si obligatiile ce decurg din
depunerea ofertei tehnice §i financiare
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l. Lipsa monitorizarii efective din Achizitorul prin echipa de proiect trebuie s& asigure
punct de vedere pret - calitate si a personalul  necesar pentru  supravegherea i
duratei de executie a contractului. monitorizarea prestarii serviciilor.

m.Facturarea §i receptionarea unor | Realizarea de citre prestator a unui raport de activitate
servicii neefectuate. insotit de catre toate documentele justificative aferente
conform caietului de sarcini, raport si documente
justificative ce vor fi verificate de achizitor inainte de
efectuarea receptiei. Diversele activitati |
corespunzatoare serviciilor prestate se vor receptiona pe
baza rapoartelor intocmite de prestator si insotite de
| documente  justificative, realizdndu-se  receptii
partiale/finale incheiate cu respectarea cerintelor
caietului de sarcini.
Factura va fi emisa numai dupd semnarea certificatului
de acceptanta partial/ final dupa caz, de cétre achizitor.
De asemenea, ofertantul trebuie sa ia in considerare orice alte riscuri pe care le identifici si sa
propuna mijloace de preintdmpinare/rezolvare a acestora.
Organizarea Seminariilor Ad Hoc presupune un volum de activitati, operatii si documente care trebuie
realizate intr-un termen foarte scurt.

Prestatorul va dovedi flexibilitate in solutionarea eventualelor aspecte neprevazute ce pot interveni
(schimbari in sistemul institutional sau legislativ de natura sa afecteze implementarea proiectului,
deficiente de comunicare la nivel institutional, dificultatea furnizari unui calendar exact al
activitatilor din partea AM PS, precum si alte situatii de risc anticipate de prestator).

6. VALOAREA ESTIMATA A CONTRACTULUI: 1.134,512,53 lei fard TVA

7. MANAGEMENTUL PROIECTULUI, SARCINILE $| RESPONSABILITATILE CONTRACTANTULUI

7.1 Structura responsabila:

Autoritatea Contractanta (AC) pentru acest proiect este reprezentata de Ministerul Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale prin Directia Generala Dezvoltare Rurald - AM PS, cu sediul in Bd. Carol I nr. 4,
sector 3, Bucuresti, tel. 021 3072391, e-mail: asistenta@madr.ro.

Personalul desemnat din cadrul DGDR - AM PS va primi si instrumenta, in cadrul procedurii, rapoartele
de activitate ale Prestatorului, va stabili $i mentine contactul intre AM si Prestator.

7.2 Managementul §i implementarea contractului:
Etapa pregdtitoare privind organizarea evenimentului §i stabilirea aspectelor logistice:

Prestatorul va avea Tntalniri de lucru, ori de céte ori este necesar, cu reprezentantii desemnati de
AC pentru stabilirea tuturor detaliilor referitoare la:
- agenda evenimentului;

materialele aferente evenimentului, care se vor realiza pe pericada implementirii

contractului;
- amenajarea locatiei pentru asigurarea logisticii necesare tuturor actiunilor, inclusiv a

serviciilor de servire a meselor/coffee break;
- responsabilitatile personalului tehnic din echipa AC si echipa Prestatorului.
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Cerinte de management ale Prestatorului:

inregistrarea participantilor pe listele de prezenta si listele de beneficiari ai serviciilor;
- informarea si indrumarea participantilor;
- realizarea i distribuirea materiatelor evenimentului;

colectarea de la participanti si predarea catre AC a formularelor privind participarea, inclusiv
asigurarea completarii acestora cu toate informatiile solicitate;
- marcarea locatiei unde se va organiza evenimentul, precum §i a salii/salilor cu informatii
despre eveniment pentru localizarea cu usurintd a acestora de catre participanti;
- asigurarea materialelor promotionale, inclusiv transportul la locul de desfasurare a
evenimentului;
- realizarea unei baze de date (inclusiv electronica) cu persoanele participante la eveniment
care sa cuprinda numele, institutia, directia, functia, datele de contact, calitatea - membru cu
drept de vot/cu mandat, observator/cu mandat, invitat - intocmita conform listei participantilor;
- pregatirea si distribuirea materialelor pentru participanti;
- elaborarea unui Raport cu privire la activitatile desfasurate in cadrul contractului;
- asigurarea serviciilor de fotografiere si videoinregistrare a intregului eveniment;
- asigurarea logisticii necesare pentru amenajarea spatiilor puse la dispozitie de céatre AC pentru
realizarea, intr-un mod eficient, a tuturor actiunilor (amenajare spatiu zona finregistrare
participanti, amenajare spatiu de servire a mesei, amenajare spatii pentru coffee break).

Listele de prezenta si de primire a materialelor, completate corespunzator, cu semnaturile tuturor
participantilor, precum si formularele de consimtamant privind furnizarea si prelucrarea datelor
cu caracter personal (in conformitate cu prevederile Regutamentului General Privind Protectia
Datelor - GDPR), vor fi anexa la rapoartele de activitate inaintate Autoritatii Contractante in
vederea aprobarii si efectuarii platii.

NOTA 1- Predarea listelor §i a formularelor completate corespunzator, cu semnaturile tuturor
participantilor, reprezinta o conditie pentru efectuarea platii.

AC va plati contravaloarea serviciilor efectiv prestate (cazare/masa) raportat la numarul
de persoane prezente la eveniment cazate. Se va prezenta diagrama de cazare la hotel
care va fi semnata cu semnatura electronica de reprezentantii inputerniciti ai hotelului.

Reprezentantul Prestatorului va fi in masura sa ia orice decizie pentru asigurarea desfasurarii
evenimentului conform specificatiilor tehnice ale caietului de sarcini §i va fi prezent pe toata
durata derularii evenimentului.

De asemenea beneficiarul proiectului va avea dreptul exclusiv de modificare, compilare si/sau
difuzare/nedifuzare a tuturor materialelor, dar fara a se limita la cele foto, audio i video.

NOTA 2- Toate materialele rezultate ca urmare a deruldrii prezentului contract devin
proprietatea Autoritatii Contractante, iar prestatorul nu are dreptul de a utiliza materialele
(fotografii, inregistrari etc.) decat cu acordul scris al AC,

Cerinte speciale

Documentele privind rezultatele si alte documente adiacente, folosite sau primite de Prestator in
timpul implementarii proiectului, legate de PS PAC 2023-2027 si actiunea desfasurata, trebuie s
fie catalogate ca strict confidentiale si nu trebuie s fie folosite sub nici o forma de Prestator fara
permisiunea expresa a Autoritatii de Management pentru PS - Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii
Rurale.
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Prestatorul nu trebuie sa faca nici o declaratie publicd, s& nu emitd sau si prezinte niciun
document legat de proiect, in nume propriu sau fara o permisiune prealabild a Autoritatii
Contractante.

8. LOGISTICA S| PROGRAMARE

8.1 Locul de derulare a proiectului - Activititile proiectului se vor deruta in Roméania.
Durata contractului va fi de maximum 26 luni de la semnarea acestuia si va cuprinde:
- maximum 24 luni implementarea activitatilor {prestarea serviciilor);
- maximum 2 luni pentru depumerea si aprobarea raportului final de activitate, depunerea
dosarului solicitare la plata §i efectuarea platii.
Organizarea celor 10 seminarii va avea loc astfel:
- in anul 2026 se vor desfisura 3 seminarii;
- ih anul 2027 se vor desfasura 5 seminarii;
- in anul 2028 se vor desfasura 2 seminarii.
*Nota: Mentionam ca frecventa desfaguram evenimentelor este cu titlu orientativ si se poate
madifica in func!,'le de nevoile Autontal;n Contractante.

9. CERINTE PRIVIND PERSONALUL $1 SARCINILE ACESTUIA TN CADRUL PROIECTULUI

Operatorul economic isi asuma integral responsabilitatea asigurarii tuturor resurselor materiale,
umane si financiare necesare realizarii activitatilor cuprinse in prezentul caiet de sarcini.
Necesitatile legate de asigurarea personalului specializat, in legatura cu realizarea activitatilor din
contract, a suportului logistic pentru ndeplinirea cu succes a sarcinilor asumate, revin in
exclusivitate prestatorului.

Prestatorul va furniza o echipa de experti ce detin competente profesionale si mai ales experienta
necesara pentru a indeplini sarcinile din cadrul contractului, conform solicitirii Autoritatii
Contractante.

Echipa de experti care trebuie pusa la dispozitie de citre prestator este compus3 din:
¢ 1 manager de proiect
e 1 specialist in relatii publice
e 1 organizator de evenimente

Pentru desfasurarea activitatilor administrative si logistice din cadrul proiectului, prestatorul
va aloca personal cu atributii tehnice si/sau administrative, respectiv 2 persoane.

Expert 1 - MANAGER DE PROIECT

Calificdri si abilitati:

¢ Detinerea de Diploma de studii superioare sau echivalent.

e Detinerea de competente aferente pozitiei pentru care este propus (dovedite prin
prezentarea unei diplome/certificat de absolvire, obtinut pe parcursul profesional cu
referire la managementul de proiect, recunoscutd cel putin la nivel national, cum ar fi de
exemplu cea de ,,Manager de proiect” - cod C.0.R. 241919/242101).

. Experien;é specifica demonstrata prin implicarea in derularea a cel putin un contract de
organizare de evenimente, cu cel putm 50 de participanti, la nivel
judetean/national/international, in cadrul ciruia si fi detinut pozitia de manager de
proiect/coordonator/director de proiect.
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Managerul de proiect trebuie sd fie o persoand cu experienta relevanta atat in activitatea de
manageriat, cat si in cea de organizare de evenimente. Acest lucru presupune ca managerul de
proiect si poatd demonstra, pe baza experientei acumulate, cd are capacitatea necesard
organizarii, coordonarii, monitorizarii si evaludrii periodice a tuturor activitatilor planificate in
proiect.

Rol general
Coordoneazi, planificd si monitorizeazd implementarea integrald a contractului, asigurand
respectarea cerintelor AC, a obligatiilor operatorului economic $i a termenelor contractuale.

Sarcini si atributii principale

» Planificd si coordoneazd toate activititile necesare organizarii si desfasurarii
evenimentului, in conformitate cu cerintele AC §i prevederile contractuale.

« Asigurd legdtura permanenta cu Autoritatea Contractanta (AC) si cu AM PS, fiind punct unic
de contact pe durata implementanii.

« Supervizeazd procesul de contactare a participantilor, transmiterea invitatiilor si
centralizarea confirmarilor de participare.

» Coordoneazd selectia locatiei evenimentului, inclusiv propunerea celor minimum 3
variante de cazare si masa, si se asigura de conformitatea acestora cu cerintele
contractuale.

+ Monitorizeazi asigurarea serviciilor de cazare, masa, pauze de cafea, transport si transfer
aeroport, conform obligatiilor operatorului economic.

» Verifica respectarea cerintelor privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR},
inclusiv colectarea consimtamantului participantilor.

» Coordoneazi echipa de implementare (specialist relatii publice, organizator de
evenimente, personal suport).

« Supervizeaza realizarea bazei de date cu participantii si corectitudinea informatiilor
colectate.

o Asigura verificarea functionarii tuturor utilitdtilor si echipamentelor tehnice inainte de
inceperea evenimentului.

s Valideaza livrabilele finale: materiale tiparite, materiale promotionale, fotografii, filmari,
documente justificative. ‘

« Elaboreaza si transmite catre AC Raportul final privind activitatile desfasurate in cadrul
contractului.

Expert 2 - SPECIALIST IN RELATII PUBLICE

Calificari si abilitati:

s Detinerea de Diploma de studii superioare sau echivalent.

s Detinerea de competente aferente pozitiei pentru care este propus (dovedite prin
prezentarea unei diplome/certificat de absolvire, obtinut pe parcursul profesional in
domeniul relatiilor publice si comunicarii, recunoscut cel putin la nivel national, cum ar fi
de exemplu cea de ,Specialist in relatii publice” - cod C.0.R. 243201).

» Experientd specificd demonstrata prin implicarea in derularea a cel putin un contract de
organizare de evenimente, cu cel putin 50 de participanti, la nivel
judetean/nationat/international, in cadrul caruia sa fi detinut pozitia de specialist in relatii
publice.

Rol general

Gestioneaza comunicarea cu participantii si imaginea evenimentului, asigurand informarea
corectd, coerenta si completa a tuturor partilor implicate.
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Sarcini si atributii principale

Redacteaza si transmite invitatiile catre participanti, conform listei puse la dispozitie de
AM PS.

Asigura comunicarea permanenta cu participantii (informatii logistice, program, locatie,
transport, cazare).

Centralizeaza confirmarile de participare si transmite situatiile actualizate Managerului de
Proiect.

Elaboreaza si actualizeaza lista participantilor, listele de prezenta si listele beneficiarilor
serviciilor.

Se asigurd de informarea si indrumarea participantilor pe parcursul evenimentului.
Colecteaza formularele de participare si formularele de consimtdmant GDPR completate si
le preda catre AC, prin intermediul Managerului de Proiect.

Participa la realizarea bazei de date (inclusiv electronica) cu participantii, conform
cerintelor AC.

Expert 3 - ORGANIZATOR DE EVENIMENTE

Calificari si abilitati:

Detinerea de Diploma de studii superioare sau echivalent.

Detinerea de competente aferente pozitiei pentru care este propus (dovedite prin
prezentarea unei diplome/certificat de absolvire, obtinut pe parcursul profesional cu
referire la organizarea de evenimente (conferinte, seminarii, expozitii), recunoscuta cel
putin la nivel national, cum ar fi de exemplu cea de ,Organizator de evenimente” - cod
C.0.R, 333201/511314).

Experienta specifica demonstrata prin implicarea in derularea a cel putin un contract de
organizare de evenimente, cu cel putin 50 de participanti, la nivel
judetean/national/international, in cadrul caruia sa fi detinut pozitia de organizator de
evenimente.

Rol general
Asigurd organizarea logisticd si operationala a evenimentutui, inainte, in timpul si dupa
desfasurare,

Sarcini §i atributii principale

Identifica si propune locatii pentru desfasurarea evenimentelor, in conformitate cu
cerintele din caietul de sarcini;

Coordoneaza relatia cu furnizorii de servicii (cazare, catering, transport, servicii tehnice);
Asigurd amenajarea locatiei evenimentului: zona de inregistrare, sala/sali de conferinta,
spatii pentru pauze de cafea i servirea mesei.

Realizeazd marcarea locatiei si a salilor cu materiale informative pentru orientarea
participantilor.

Pregateste, depoziteaza, transportd, monteaza si demonteaza materialele de amenajare
(Kit amenajare).

Pregateste §i distribuie materialele pentru participanti (Kit participant), gestionand
materialele ramase.

Asigura inregistrarea participantilor la sosire si distribuirea materialelor aferente.
Verificd, inainte de inceperea evenimentului, functionarea tuturor utilitatilor si
echipamentelor tehnice (sunet, video, electricitate, climatizare).

Asigura suport pe durata evenimentului: predarea microfoanelor vorbitorilor, gestionarea
fluxului participantilor.

Organizeaza serviciile de fotografiere si filmare a intregului eveniment si se asigura de
predarea materiatelor catre beneficiar.

Gestioneaza logistica aferentda transportului participantilor, inclusiv decontarea
transportului si transferurile de la/la aeroport.
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s Sprijind Managerul de Proiect in activitdtile post-eveniment (centralizare documente,
materiale, evidente).

Personal administrativ / tehnic

Pentru desfasurarea activitatilor administrative si logistice din cadrul proiectului, prestatorul va
aloca personal cu atributii tehnice si/sau administrative, minimum 2 persoane, pe care le va
nominaliza in cadrul propunerii tehnice. Aceste persoane nu sunt considerate experti-cheie, nu fac
obiectul evaluarii prin punctaj si nuinfluenfeaza evaluarea ofertei tehnice.

Protestatorul poate inlocui personalul cu atributii tehnice si/sau administrative doar cu notificarea
prealabila si aprobarea acesteia de catre Autoritatea Contractanta.

Tinuta vestimentara a personalului

Personalul implicat in desfasurarea evenimentului are obligatia de a purta o tinuta vestimentara
adecvatd evenimentului, curata, ingrijita si decentd, asigurandu-se o imagine profesionald pe toatd
durata evenimentului.

Tn cadrul evaludrii expertilor propusi, oferta tehnica va fi consideratd conforma dacd expertii-
cheie nominalizati indeplinesc cumulativ cerintele minime privind calificarile, abilitatile si
experienta profesionala specifica relevante, astfel cum sunt solicitate in caietul de sarcini.

inlocuirea expertilor-cheie pe parcursul derularii contractului se va realiza numai cu experti care
indeplinesc cel putin aceleasi cerinte minime de calificare si experienta profesionala §i care
asigurd un nivel de experienta si competentd cel putin echivalent cu cel al expertului inlocuit,
inclusiv din perspectiva punctajului obtinut in etapa de evaluare.

Tnlocuirea se va face pe baza unei notificiri transmise de prestator si aprobate in prealabil de

Autoritatea Contractanta i nu implica incheierea unui act aditional la contractul de servicii.

Modalitatea de indeplinire a cerintelor privind personalul

Pentru demonstrarea experientei specifice se vor prezenta documente relevante pentru pozitia
precizatd in cadrul acestei proceduri de atribuire. Acestea vor contine informatii referitoare la
contractele la care managerul de proiect/expertii au participat, indicdnd domeniul de activitate,
titlul/denumirea contractului, anul/anii de implementare a contractului, etc. si vor detalia pozitia
detinuta de managerul de proiect/experti, contributia personala efectiva si rezultatele activitatii
desfasurate, recomandari, copii ale proceselor verbale ale evenimentelor, ale rapoartelor de
eveniment emise de angajatori sau referinte care sa probeze experienta solicitata si durata de
lucru, etc.

Pentru demonstrarea experientei specifice in organizarea evenimentelor, se vor lua in considerare
doar evenimentele, cu cel putin 50 de participanti, in cadrul carora s-au prestat minim 3 activitati
similare cu cele solicitate in prezentul caiet de sarcini, enumerate in ordinea importantei:
asigurarea activitatilor aferente desfasurarii evenimentului in sala (amenajare, secretariat,
supervizare, remedierea eventualelor probleme tehnice etc.), asigurarea serviciilor de cazare,
catering, coffee break, decont transport etc. Se vor lua in considerare doar documentele care
demonstreaza organizarea de evenimente in format fizic (exclus evenimente online).

In demonstrarea indeplinirii cerintelor, nu vor fi luate in considerare declaratiile pe propria
raspundere ale managerului de proiect/expertilor.
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10. OFERTA

10.1. Propunerea Tehnica va respecta urmatoarele:

Propunerea tehnica va respecta in totalitate specificatiile tehnice ale cafetului de sarcini. Se
prezintd informatiile necesare pentru elaborarea propunerii tehnice astfel incat aceasta sd
permita identificarea cu usurinta a corespondentei cu specificatiile tehnice din caietul de sarcini.
Se vor oferi detalii privind implementarea fiecarei cerinte din caietul de sarcini sustinute de
documentetle solicitate.

Propunerea tehnica va fi insotita de:

e CV-ul fiecarui expert propus semnat de catre titular, conform modelului din formulare,
datat si insotit de documentele suport din care sa rezulte informatiile referitoare la
studiile, pregatirea profesionala si calificarea fiecarei persoane propuse in cadrul echipei
de proiect, in conformitate cu cerintele stabilite. Referintele din CV care nu sunt sustinute
de documente relevante (contracte, recomandari, procese verbale de receptie, rapoarte
de activitate etc) nu vor fi luate in considerare.

s Declaratia de disponibilitate semnata (in cazul in care se propun persocane care nu sunt
angajati ai ofertantului, semnata autentic, pentru fiecare astfel de specialist).

s Dovada detinerii de catre expertii propusi a competentelor profesionale, demonstrate prin
certificate, diplome, atestate sau echivalent. Se vor prezenta copii ale documentelor
conform cu originalul,

+ Dovada indeplinirii cerintelor privind personalul solicitate la pct. 9. Cerinte privind
personalul si sarcinile acestuia in cadrul proiectului (hotarari, decizii, note de numire de
catre conducerea entitatii a persoanei propuse in pozitia respectiva).

¢ Graficul de indeplinire a contractului care va contine programarea activitatilor pentru
Seminariile Ad Hoc,

» Declaratie pe propria raspundere privind faptul ca la elaborarea ofertei, operatorul
economic a tinut cont de obligatiile relevante din domeniite mediului, cel social si al
relatiilor de muncé. Informatiile referitoare la reglementarile privind conditiile de munca
si protectia muncii pot fi obfinute de pe urmatorul site guvernamental:
http:/ /www.inspectum. ro/Legislatie/legislatie.html

NOTA 1!

Nerespectarea oricéreia dintre specificatiile tehnice minime prevazute in acest caiet de sarcini va
atrage dupa sine neconformitatea ofertei conform art. 137 alin. (3) lit. a) din normele aprobate prin
HG. 395/2016. '
Achizitorul va achita contravaloarea serviciilor efectiv prestate conform listelor de prezenta si
documentelor justificative emise in conformitate cu cerintele din prezentul caiet de sarcini.

10.2 Criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati pentru atribuirea contractului:

Autoritatea Contractantd atribuie contractul de achizitie publica ofertantului care a depus oferta
cea mai avantajoasa din punct de vedere economic utilizénd ca §i criteriu de atribuire "cel mai bun

raport calitate - pre{".

Factorii de evaluare ai ofertelor au fost stabiliti in conformitate cu prevederile art. 187 alin. {3) lit.
a} din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

I. Pretul ofertei - 60 puncte;
ll. Experienta expertilor propusi prin proiect - 40 puncte {expert 1 - rol de manager de proiect

x 20 puncte, expert 2 - specialist in relatii publice x 10 puncte, expert 3 - organizator evenimente
x 10 puncte);
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Detalii privind aplicarea algoritmului de caicul:
| Pentru factorul de evaluare pret - pondere 60% :

Detalii privind aplicarea algoritmului de calcul
~ pentru cel mai mic pret ofertat, Pmi, s acorda maxim de puncte, respectiv 60 puncte,
— pentru orice alt pret ofertat, Pn decat Puminim, punctajul se acorda astfel:
Pfinanciar n=Pretmin/ PretnX60 puncte;

Il Experienta expertilor propusi prin proiect - 40%:

I1.1 MANAGER DE PROIECT (expert cheie 1) - maxim 20 puncte

Descriere: se puncteaza experienta profesionald specificd a expertului cheie 1, dobéndita in
derularea contractelor de organizare de evenimente cu cel putin 50 de participanti, in care
acesta a detinut pozitia de manager de proiect/coordonator/director de proiect, suplimentara
fata de contractul luat in considerare pentru indeplinirea cerintei de calificare (conformitate).

Detalii privind aplicarea algoritmului de calcul
Experienta expertului cheie 1 se puncteaza in functie de numarul contractelor suplimentare de
organizare de evenimente, in care acesta a fost implicat in calitate de manager de
proiect/coordonator/director de proiect, dupd cum urmeaza:

- implicarea in 2 contracte suplimentare - 5 puncte

- implicarea in 3 contracte suplimentare - 10 puncte

- implicarea in 4 contracte suplimentare - 15 puncte

- implicarea in 5 contracte suplimentare sau mai multe - 20 puncte

Punctajele nu se cumuleazi, se acorda punctajul corespunzator nivelului maxim fndeplinit.

Astfel, pentru a obtine punctaj in cadrul acestui factor de evaluare, ofertantul trebuie sa
demonstreze, suplimentar fatd de contractul luat in considerare pentru indeplinirea cerintei de
calificare, implicarea expertului 1 in cel putin doud contracte distincte de organizare de
evenimente, in care acesta a fost implicat in calitate de manager de proiect/coordonator/director
de proiect.

1I.2 EXPERT CHEIE 2 - specialist in relatii publice - maxim 10 puncte

Descriere: se puncteaza experienta profesionala specifica a expertului cheie 2, dobénditd in
derularea contractelor de organizare de evenimente cu cel putin 50 de participanti,
suplimentara fatéd de contractul luat n considerare pentru indeplinirea cerintei de calificare
(conformitate).

Detalii privind aplicarea algoritmului de calcul

Experienta expertului cheie 2 - specialist in relatii publice se puncteaza in functie de numdrul
contractelor suplimentare de organizare de evenimente, in care acesta a fost implicat, dupa cum
urmeaza:

implicarea in 2 contracte suplimentare - 1 puncte

implicarea in 3 contracte suplimentare - 4 puncte

implicarea in 4 contracte suplimentare - 7 puncte

impticarea in 5 contracte suplimentare sau mai multe - 10 puncte

o » @
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Punctajele nu se cumuleazd, se acordé punctajul corespunzétor nivelului maxim indeplinit.

Astfel, pentru a obtine punctaj in cadrul acestui factor de evaluare, ofertantul va prezenta pentru
expertul cheie 2, suplimentar fata de proiectul luat in considerare pentru indeplinirea cerintei de
calificare, cel putin doua alte contracte de organizare de evenimente in care acesta a fost implicat
in calitate de specialist in comunicare.

1.3 EXPERT CHEIE 3 - organizator evenimente - maxim 10 puncte

Descriere: se puncteaza experienta profesionala specificad a expertului cheie 3, dobénditd in
desfasurarea contractelor de organizare de evenimente cu cel putin 50 de participanti,
suplimentara faté de contractul luat in considerare pentru indeplinirea cerintei de calificare
{conformitate).

Detalii privind aplicarea algoritmului de calcul

Experienta expertului cheie 3 - organizator de evenimente se puncteaza in functie de numarul
contractelor suplimentare de organizare de evenimente cu cel putin 50 de participanti, in care
acesta a fost implicat, dupa cum urmeaza:

implicarea in 2 contracte suplimentare - 1 punct

implicarea in 3 contracte suplimentare - 4 puncte

» implicarea in 4 contracte suplimentare - 7 puncte

« implicareain 5 contracte suplimentare sau mai multe - 10 puncte

Punctajele nu se cumuleaza, se acorda punctajul corespunzétor nivelului maxim indeplinit.

Astfel, pentru a obtine punctaj in cadrul acestui factor de evaluare, ofertantul va prezenta pentru
expertul cheie 3, suplimentar fata de proiectul luat in considerare pentru indeplinirea cerintei de
calificare, cel putin doua alte contracte de organizare evenimente cu cel putin 50 de participanti,
in care acesta a fost implicat in calitate de organizator de evenimente.

NOTA: Pentru experienta profesionala specifica privind derularea unui singur contract de
organizare evenimente la nivel judetean/national/international in calitate de manager de
proiect/coordonator/director de proiect sau specialist in relatii publice/expert organizare
evenimente, oferta tehnica este conforma §i nu se acorda punctaj.

Contractul utilizat pentru demonstrarea cerintei de calificare nu va fi luat in considerare la
calcularea punctajului. Toate contractele suplimentare trebuie sé fie distincte si verificabile.

Prin contracte de organizare evenimente se inteleg contracte avdnd ca obiect organizarea §i
desfasurarea de evenimente similare celor care fac obiectul prezentei proceduri (ex: conferinte,
seminarii, workshop-uri, evenimente publice).

11, PROPUNEREA FINANCIARA
Propunerea financiara se va face prin completarea formularelor specifice, anexate la
Documentatia de Atribuire.

Propunerea financiara va contine in mod obligatoriu formularul de oferta si formularul de buget,
din sectiunea Formulare a Documentatiei de atribuire.

12. RAPOARTE

12.1 Cerinte privind raportarea activitatii:
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Prestatorul trebuie sa realizeze §i sa depuna la AM-PS urmatoarele rapoarte:
12.2 Raportul initial

Raportul initial va deveni principalul instrument de lucru in timpul pericadei de implementare
a proiectului si se va face referire la el pe intreaga durata a proiectului.

Prestatorul are obligatia de a depune la sediul MADR, spre verificare si aprobare, un Raport initial
de activitate, in maximum 15 zile calendaristice de la intrarea in vigoare a contractului, care va
include detalii despre programarea si implementarea activitatilor proiectului, in concordanta cu
oferta tehnica.

Tnainte de depunerea de citre prestator a Raportului initial de activitate, la sediul MADR se va
organiza o intalnire de initiere a proiectului (kick-off meeting), la o data stabiliti de comun acord,
la care vor participa partile implicate pentru a clarifica si definitiva aspectele ce tin de
implementarea efectiva si eficienta a activitatilor proiectutui, asa cum vor fi stipulate in contract,
inclusiv actualizarea graficului evenimentelor.

Modelul raportului initial de activitate va fi transmis de catre Autoritatea Contractanta in format
electronic prestatorului dupa intrarea in vigoare a contractului.

Raportul Initial de Activitate va contine urmatoarele capitole:
= Prezentarea de ansamblu a proiectului (Cadrul general si situatia initiala; Datele

contractului, Corelarea cu alte proiecte);

= Analiza contractului si situatia actuala (Cerintele si previziunile contractului, Analiza
SWOT);

= Planificarea contractului (Descrierea activitatilor; Metodologie si planificare; Rezultate
si output-uri ale contractului);

» Graficul activitatilor actualizat;
»  Concluzii;
» Observatii.

Verificarea, avizarea si aprobarea Raportului initial de activitate si transmiterea notificarii se
realizeaza in cel mult 15 zile lucrdtoare de la data inregistrarii respectivului raport la secretariatul
DGDR-AM-PS.

Tn cazul neaprobarii Raportului initial, responsabilul de proiect transmite prestatorului Notificarea
privind aprobarea/neaprobarea rapoartelor contractului de servicii, cu rezolutia ,neaprobat cu
observatii”. Acesta va completa raportul tinand seama de observatiile pentru care raportul nu a
fost aprobat.

Prestatorul va transmite raportul revizuit in maximum 7 zile calendaristice de la primirea
notificarii privind neaprobarea Raportului initial de catre AM-PS.

Raportul initial poate fi respins de cel mult 3 ori, iar in cazul in care prestatorul nu elaboreaza un
Raport initial conform, se vor aplica prevederile contractuale privind penalizarea sau rezilierea
Contractului de Servicii.

12.3 Raportul intermediar (se poate depune dupa finalizarea fiecarui eveniment)
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Raportul intermediar se depune doar in situatia in care prestatorul solicita efectuarea unor plati
intermediare, fiecarei plati intermediare corespunzandu-i un raport intermediar aprobat. Pentru
efectuarea platii finale este obligatorie aprobarea Raportului final. Atat Raportul intermediar, cat
si Raportul final vor fi insotite de aceleasi anexe obligatorii.

Rapoartele de Activitate cuprind urmatoarele capitole:

= Rezumatul proiectului (inclusiv obiectivele);
= Descrierea activitatilor;
= Descrierea rezultatelor;

* Anexe {diagrama de cazare, procese verbale de receptie mese, coffee break, kit
participant, lista prezenta, etc).

in aceste capitole se vor detalia aspecte privind activititile din timpul perioadei de raportare,
inclusiv evolutia inregistrata, precum si orice obstacole si probleme procedurale intdmpinate.

Raportul Intermediar va urmari graficul actualizat al evolufiei proiectului ce va reprezenta o
proiectie detaliata a activitatilor desfasurate in perioada de raportare si a celor prevazute pentru
perioada urmatoare.

Prestatorul poate solicita decontarea cheltuielilor efectuate aferente contractului de servicii in
transe de plata. Activitatile vor fi distribuite pe serii de evenimente stabilite impreuna cu
Autoritatea de implementare.

Rapoartele trebuie sa faca o distinctie clara intre activitatile indeplinite si declarate incheiate si
activitatile aflate in curs de desfasurare, pentru a avea o imagine clara a evolutiei proiectului.

Raportul intermediar trebuie depus la sediul Autoritadtii Contractante in termen de 15 zile
calendaristice de la incheierea seriei de evenimente la care se face referire. Dupa primirea
notificarii de aprobare a fiecarui Raport Intermediar de la Autoritatea de Implementare,
prestatorul va depune dosarul solicitarii la plata la sediul AM-PS, in vederea efectuarii platit

aferente.

Verificarea, avizarea si aprobarea Raportului intermediar/final de activitate si transmiterea
notificarii se realizeaza in cel mult 25 zile lucrdtoare de la data inregistrarii respectivului raport
la secretariatul DGDR-AM-PS.

12.4 Raportul final al contractului

Raportul final va descrie rezultatele obtinute pe parcursul intregului proiect si va inregistra detalii
despre implementarea proiectului. Raportul va include si o evaluare a succesului proiectului
pentru satisfacerea obiectivelor definite.

Raportul final va fi transmis de prestator la MADR in termen de 15 zile calendaristice de la
finalizarea activitatilor din cadrul proiectului.

Plata va fi efectuata dupa depunerea i aprobarea Raportului Final.

in vederea efectuarii platii, dosarul solicitdrii la Plati se depune de prestator la MADR si se va
intocmi conform Instructiunilor de plata a contractului de servicii.

23



Modelul raportului final de activitate va fi transmis de catre Autoritatea Contractanta in format
electronic prestatorului dupa intrarea in vigoare a contractului.

Acesta trebuie sa contina, fara a se limita, urmatoarele anexe:

o Listele de participanti;

o Documente realizate in cadrul proiectului.
Verificarea, avizarea, aprobarea Raportului final si transmiterea notificarii catre Prestator se
realizeaza in cel mult 25 zile lucratoare de la data inregistrarii respectivului raport la secretariatul
DGDR-AM-PS.

12.5 Depunerea rapoartelor:

Toate rapoartele mentionate mai sus trebuie semnate de Prestator §i depuse in limba romana, la
sediul MADR - DGDR-AM-PS in 2 exemplare pe hartie semnate olograf si in format electronic la
urmatoarea adresa:
Adresa: Ministerul Agriculturii i Dezvoltarii Rurale

Bd. Carol |, nr. 4, Sector 3, Bucuresti

Tel: + 40 21 3078524

Fax: + 40 21 3072442
E-mail: asistenta@madr.ro

12.6 Receptia serviciilor §i efectuarea platilor

Receptia serviciilor necesare pentru organizarea unui Seminar Ad Hoc se va consemna prin
intocmirea unui proces-verbal de receptie cantitativa si calitativa, elaborat ca urmare a derularii
fiecarui eveniment dupa aprobarea Raportului intermediar / final de activitate.

Receptia serviciilor necesare pentru organizarea unui Seminar Ad Hoc se va consemna intr-un
proces verbal de receptie cantitativa si calitativa elaborat ca urmare a depunerii si aprobarii
fiecarui raport intermediar/final. Raportul intermediar/final va avea ca anexe documente din
care sa reiasd prestarea tuturor activitatilor, prevazute in prezentul caiet de sarcini: liste de
prezenta, liste primire promotionale (kit participanti), proces verbal intre prestator si AC privind
predarea fotografiilor si a inregistrarilor foto-video, predarea diagramei de la hotel semnata
electronic din care sd reiasa numarul de nopti cazare §i numarul de camere aferente
evenimentelor, documentele justificative privind decontarea transportului (in copie), documente
privind asigurarea transportului aerian si terestru si a transferului (daca este cazul) §i dovada platii
acestora etc. Totodata, se vor depune fotografii realizate in cadrul evenimentului si declaratia de
cheltuieli (conform formularului din figierul formulare anexat documentatiei de atribuire).

Plata se va efectua in lei, conform tarifelor ofertate, cu exceptia transportului care se va deconta
in baza documentelor justificative, in termen de maximum 30 de zile de la data primirii facturii
in sistemul national privind factura electronica RO e-Factura, conform prevederilor 0.U.G nr.
120/2021 cu privire la facturarea electronica in domeniul achizitiilor publice, pe baza procesului
verbal de receptie fara obiectii. Factura va fi emis3 ulterior semnarii procesului verbal de receptie
cantitativa si calitativd de catre persoanele desemnate. Plata se va realiza exclusiv pentru
serviciile efectiv prestate, la pretul ofertat de operatorul economic.

13. CHELTUIELI ELIGIBILE IN CADRUL PROIECTULUI SI VERIFICAREA ACESTORA
Bugetul va fi detaliat pentru fiecare cheltuiala in parte:

e Cheltuieli de cazare pentru participanti, experti si personalul ofertantului implicat in
proiect;
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* Cheltuieli de masa (mclusw coffee break) pentru participanti, experti si personalul
ofertantului implicat in proiect;

e Cheltuieli de transport: decontarea transportului part1c1pant|lor, personalul ofertantului
implicat in proiect, cheltuieli pentru transferul aeroport-hotel si retur, etc.;

¢ Cheltuieli de functionare: cheltuieli pentru inchirierea de spatii adecvate pentru
desfasurarea actiunilor proiectului, cheltuieli seturi materiale, consumabile, didactice
specmce pentru implementarea proiectului;

o Cheltuieli generale dupd caz (servicii telefonie, post3, etc.) efectuate pentru
implementarea proiectului;

e Alte cheltuieli legate direct de implementarea proiectului: cheltuieli pentru sala de
confennt;e, echipamente video, sonorizare, materialele promotionale, cheltuieli privind
asigurarea serviciilor de live streaming (daca este cazul);

Toate aceste costuri sunt necesare pentru indeplinirea actmtaulor eligibile ale proiectului,

rezonabile, justificate si s& corespunda principiilor unei bune gestiondri financiare, in special din
punct de vedere al raportului pret-calitate si al rentabilitatii.
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