GUVERNUL ROMANIEI
Ministerul Fondurilor Europene

FONDUL EUROPEAN DE DEZVOLTARE REGIONALA
Programul Operational Sectorial Mediu 2007-2013

CAIET DE SARCINI

»Workshop privind managementul apei si apei uzate in Romdnia”



1. INFORMATII GENERALE
1.1 Statul beneficiar

Romania
1.2 Autoritatea Contractanta

Ministerul Fondurilor Europene

1.3 Informatii generale relevante

Prin aderarea la Uniunea Europeand, Romania beneficiaza de fonduri structurale si de coeziune,
instrumente financiare menite sa contribuie la reducerea decalajelor economice si sociale dintre
Statele Membre UE. Pentru dezvoltarea si extinderea infrastructurii de mediu, finantarea este
asigurata prin Fondul European de Dezvoltare Regionala si Fondul de Coeziune.

Programul Operational Sectorial ,,Mediu” (POS Mediu) este documentul care stabileste strategia de
alocare a fondurilor europene pentru sectorul de mediu, in Romania, in perioada 2007-2013.
Programul a fost aprobat de Comisia Europeana in data de 11 iulie 2007.

in conformitate cu prevederile HG 35/2015 privind modificarea si completarea HG 43/2013 privind
organizarea si functionarea Ministerului Fondurilor Europene, Ministerul Fondurilor Europene
indeplineste atributii de Autoritate de Management pentru Programul Operational Sectorial Mediu
avand responsabilitatea gestionarii si implementarii asistentei financiare nerambursabile alocate
acestui program, inclusiv a asigurarii vizibilitatii si publicitatii programului.

1.4 Justificarea necesitatii proiectului

Art. 7 din Regulamentului (CE) 1828/2006 care stabileste regulile de implementare a Regulamentului
(CE) 1083/2006 si Regulamentului (CE) 1080/2006, cu modificdrile ulterioare, regulament aplicabil
programelor de finantare din perioada 2007-2013, specifica faptul ca Autoritatile de Management
sunt responsabile de organizarea a cel putin unei activitati ample de informare pe an.

O astfel de activitate de informare poate fi ,, Workshop privind managementul apei si apei uzate in
Romdnia”. Avand in vedere faptul ca sectorul de apa si apa uzatd necesita o atentie deosebita din
punct de vedere al indeplinirii obiectivelor asumate de Romania in acest domeniu, prin Tratatul de
aderare, consideram ca este oportuna organizarea unui eveniment dedicat exclusiv acestui sector, la
care sa fie invitati repezentanti ai Comisiei Europene, ai operatorilor regionali, ai Asociatiilor de
Dezvoltare Intercomunitara si consultanti.

2. OBIECTIVUL, SCOPUL $I REZULTATELE ASTEPTATE

21 Obiectivul general al contractului

Organizarea unui workshop privind amangementul apei si apei uzate in Romania, in data de 24 iulie
2015.

Prezentul Caiet de sarcini contine indicatii privind regulile de baza care trebuie respectate, astfel incat
potentialii ofertanti sa elaboreze propunerea tehnica corespunzator cu necesitatile Autoritatii
Contractante (AC).

2.2 Obiectivele specifice ale contractului
- Asigurarea transparentei in ceea ce priveste utilizarea finantarii europene pentru
infrastructura de mediu si informarea factorilor interesati cu privire la ultimele etape din
implementarea POS Mediu.



- Asigurarea fluxului de informatii relevante pentru beneficiarii POS Mediu din sectorul de apa
si apa uzata si discutarea problemelor actuale existente in domeniul amangementului apei si
apei uzate in Romania.

2.3  Rezultate asteptate
Rezultatele care trebuie obtinute de catre Prestatorul de servicii:

e Organizarea unei reuniuni, Tn data de 24.07.2015. Calitatea asistentei tehnice furnizate pentru
executia contractului trebuie sa fie garantata de catre Prestator, acesta trebuind sa dispuna de
expertiza adecvata pentru organizarea in conditii optime a acestui eveniment. Decontarea se
va face strict pentru serviciile comandate, prestate si receptionate de catre AC.

3. SUPOZITII SI RISCURI
31 Supozitii care stau la baza contractului

3.1.1. Indeplinirea angajamentelor asumate prin POS Mediu 2007-2013,

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

3.1.3. Cooperare adecvata intre AM POS Mediu, in calitate de Beneficiar si Prestatorul de
servicii.

3.2 Riscuri
Riscul care va fi luat in considerare: neatribuirea contractului in timp util, ceea ce poate conduce la
amanarea evenimentului.

4. ACTIVITATI EFECTUATE DE CATRE PRESTATOR

41 Aspecte generale
4.1.1 Scurta descriere a serviciilor

4.1.1.1 Amenajarea salii de conferinte si asigurarea de logistica pentru eveniment (inchiriere
echipamente sala conferinta, servicii interpretariat, personal tehnic supervizare);

4.1.1.2. Asigurarea serviciilor de catering pentru eveniment;
4.1.2 Grupultinta
+ Reprezentanti ai Comisiei Europene;
+ Reprezentanti ai operatorilor regionali si Asociatiilor de Dezvoltare Intercomunitara;
% Consultanti.

4.2 Activitati specifice

4.2.1. Amenajarea din cadrul Ministerului Fondurilor Europene si prestarea serviciilor de
interpretariat. Evenimentul se va desfasura la sediul Ministerului Fondurilor Europene, Tower Center,
Bd. lon Mihalache, nr. 15-17, sector 1, Bucuresti, in sala de conferinte de la parterul cladirii. Sala de
conferinte va permite participarea a 100 de persoane. Sala de conferintd va fi aranjata in format
yteatru” si va indeplini urmatoarele cerinte:
1.1 Sonorizare: 3 microfoane mobile, pentru interventii in sala.
1.2 Amenajarea cabinelor de traducere (cabina de traducere la casca, 2 console interpreti, izolata
fonic). Se vor asigura servicii de interpretariat simultan engleza-romana, romana-engleza (doi
traducatori specializati si cu experientda in domeniul traducerilor pe tematica fondurilor
structurale/fonduri externe nerambursabile). Se vor furniza casti pentru toti participantii(100
buc).
1.3 Laptop, videoproiector, ecran de proiectie, telecomanda care sa permita schimbarea slide-
urilor de la distanta si pointer.



1.4 Locul pentru inregistrarea participantilor va fi in imediata apropiere a salii de conferinte,
pentru a permite intrarea direct in sala de conferinta.

4.2.2. Amenajarea salii pentru servirea mesei de pranz si a pauzelor de cafea (cafeaua de
intampinare si pauza de cafea) din ziua workshopului. Servirea se va face intr-o sala adiacenta salii de
conferinte.
Masa de pranz va fi tip bufet suedez, meniul fiind stabilit de operatorul economic Timpreuna cu
reprezentantii Autoritatii Contractante cu care va colabora. Operatorul castigator se va asigura ca
mancarea este calda in momentul servirii si, de asemenea, va pune la dispozitie un numar necesar de
mese pentru servire de catre participanti. Pranzul se va asigura in aceeasi locatie cu locul de
desfasurare a reuniunii.
Pranzul va contine:

o sandwich-uri (5 sortimente);

o fructe (3 sortimente);

o apa minerald carbogazoasa(0,5l/participant) si plata(0,5|/participant).
Pauza de cafea:
Cafea proaspata;
Ceaiuri selectie (3 sortimente);
Zahar, indulcitor, miere, lamaie, lapte pentru cafea;
Apa plata si mineral3;
Standul de cafea sa fie disponibil pe toata durata evenimentului.

O O O O O

Prestatorul va asigura urmatoarele:

- accesorii de servire pentru pauzele de cafea si pranz (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. Nu se vor accepta accesorii de servire din material plastic / de unica folosinta.

- doua persoane pentru a asigura serviciul (chelneri), cu o tinuta decenta (eventual uniforma).
Prestatorul va stabili impreuna cu reprezentantii beneficiarului orele la care vor fi livrate produsele.

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 100 de persoane.

NB: Pentru serviciile necesare organizarii pauzelor de cafea, va fi achitata contravaloarea serviciilor
efectiv prestate, aferente participantilor in baza listei de prezenta semnata in original si nu pe baza
estimarilor initiale facute de Autoritatea Contractanta.

Rezultate imediate:

Nr. Denumire serviciu/produs pentru . .
. . Cerinte/Caracteristici
crt. fiecare reuniune
Prestari servicii catering Conform cerintelor de la pct. 4.2.2

1. | pentru servirea cafelei de intampinare
(welcome coffee)

Prestari servicii catering pentru
servirea pauzei de cafea

Prestari servicii catering pentru
servirea mesei de pranz




4.2.3. Asigurarea materialelor necesare desfasurarii reuniunii.

Elementele de identitate vizuala si culorile folosite pentru personalizarea tuturor materialelor vor fi
in conformitate cu Manualul de Identitate Vizuald pentru Instrumentele Structurale in Roménia 2007-
2013, dupa cum urmeaza:
- Pantone Reflex Blue pentru suprafata steagului UE si Pantone Process Yellow pentru stele;
- pentru stema Guvernului Romaniei - rosu CMYK 0-100-100-0, galben 0-18-100-0, albastru
CMYK 100-60-0-0;
- Pentru sigla POS Mediu: albastru Patone P297, verde C 60 M 0 Y 100 K 0, Pantone P376,
negru Pantone Black;
- Stema Instrumentelor Structurale: rosu CMYK 2-94-94-0, galben CMYK 4-5-93-0, albastru
CMYK 95-49-4-0.

Siglele vor fi imprimate individual. Nu vor fi acceptate inscriptionari prin aplicarea de folie auto-
adeziva.

De asemenea, pe materiale vor aparea:
- sintagma ,,Proiect co-finantat din Fondul European de Dezvoltare Regionala” si titlul
programului, respectiv Programul Operational Sectorial ,,Mediu”;
- iconita Facebook POS Mediu.

MATERIALE:
Operatorul economic va avea in vedere realizarea pentru AC a unui exemplar in plus a setului de
materiale cu elementele de identitate mentionate anterior, acesta servind pentru audit.

Materialele vor fi personalizate dupa cum urmeaza:

» Carnetel cu pix: carnetel - sigla Uniunii Europene, stema Guvernului Romaniei, logo POS Mediu
si logo Instrumente Structurale, in aceasta ordine si sintagma ,,Proiect co-finantat din Fondul
European de Dezvoltare Regionald” si titlul programului, respectiv Programul Operational
Sectorial ,Mediu”; pix - sigla Uniunii Europene si iconita Facebook POS Mediu.

Operatorul economic castigator al contractului va avea si urmatoarele obligatii:

e va transmite machetele aferente materialelor Autoritatii Contractante pentru primirea
specificatiei ,bun de tipar”, in timp util pentru ca acestea sa fie gata cu cel putin o zi
inaintea evenimentului.

e asigurarea design-ului si furnizarea materialelor personalizate.

e va asigura transportul materialelor la locul de desfasurare al evenimentului si se va asigura
ca materialele sunt aranjate in sala pentru fiecare participant in parte.

e va realiza o baza de date cu persoanele participante la eveniment care sa cuprinda:
numele, institutia, directia, functia, datele de contact, semnatura, inclusiv de primire a
materialelor.

e va amplasa in foyer cele doua birouri de primire si inregistrare a participatilor, si va asigura
inclusiv serviciile de secretariat.

e va pregati si va distribui materialele pentru participanti.

e va asigura serviciile necesare organizarii pauzelor (cafea de intampinare, pauza de cafea,
pranz) pentru un numar de aproximativ 100 de persoane (in functie de numarul de
participanti confirmati).



*Fotografia are un caracter orientativ!

Nr. . .
Denumire produs N Cantitate/
crt . .. . . . Caracteristici
(imagini cu titlu orientativ) Buc.
Carnetel cu pix Dimensiuni — 12x18cm, minim 50 coli , cu

coperta intdritd de culoare albastru sau

1. 1/\ verde; se livreaza cu pix cu bil3. 100

Listele cu participantii vor fi elaborate si transmise operatorului economic de catre AM POS Mediu
prin e-mail.

Operatorul economic va avea in vedere realizarea pentru AC a unui exemplar in plus a setului de
materiale mentionat anterior, acesta servind pentru audit.

Transportul materialelor la locul de desfasurare al reuniunilor va fi asigurat de catre Prestator.

Rezultate imediate:

Nr.
- Denumire Cantitate/Buc. Caracteristici
1. Carnetel cu pix 100 Conform cerintelor din tabel.
5 Transportul materialelor la 1
' locul reuniunii
Alte cerinte:

- Prestatorul are obligatia de a vizita locul de desfasurare al evenimentului, cel tarziu cu o zi
Tnaintea desfasurarii workshop-ului, in vederea asigurarii pregatirii optime a evenimentului.

- Prestatorul are obligatia ca la data si ora finceperii evenimentului sa se asigure ca
echipamentele tehnice sunt functionale.

5. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI
5.1 Entitatea responsabila

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

5.2 Structura de management

Beneficiarul serviciilor este Autoritatea de Management POS Mediu, din cadrul MFE. Aceasta
structura va fi responsabila cu aprobarea tuturor documentelor elaborate in cadrul proiectului, in
functie de specificul activitatilor pe care le desfasoara.

Prestatorul este operatorul economic 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 urgenta Beneficiarul 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. Prestatorul va desemna un responsabil care va fi persoana de contact
a Beneficiarului.

La finalizarea evenimentului Prestatorul are obligatia sa delege un reprezentant cu drept de
semnatura si stampila pentru semnarea Notei de certificare a serviciilor prestate, intocmita de
Prestator la finalizarea workshop-ului.

Toate datele, rapoartele, materialele achizitionate, realizate sau pregatite de catre Prestator pe
durata contractului, vor fi confidentiale si proprietatea absoluta a Autoritatii Contractante.

Toate activitatile vor fi realizate cu aprobarea Autoritatii Contractante.

5.3. Sprijinul acordat de catre Autoritatea Contractanta

Beneficiarul serviciilor va furniza Prestatorului toate informatiile si/sau documentele considerate
necesare pentru buna desfasurare a evenimentului major, intr-un timp cat mai scurt posibil.
Beneficiarul va organiza, dupa atribuirea contractului, o intalnire preliminara cu operatorul economic
castigator, pentru a explica si discuta in detaliu cerintele specifice referitoare la derularea
contractului.

6. LOGISTICA $I PLANIFICARE

6.1 Localizare
Workshop-ul se va desfasura la Bucuresti, in data de 24 iulie 2015.

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

Data planificata pentru inceperea activitatilor este luna iulie 2015, iar perioada de executie a
contractului este de la data semnarii contractului pana la data organizarii evenimentului/conferintei.
Orice intarziere in furnizarea produselor/serviciilor duce automat la rezilierea contractului, iar atunci
cand aceasta situatie este imputabila Prestatorului, Autoritatea Contractanta are dreptul sa incheie
un nou contract cu un alt operator economic.

Logistica minima aferentad locatiei propuse va cuprinde cel putin urmatoarele echipamente:

- sistem de amplificare/sonorizare( existent in sala pusa la dispozitie de MFE);

- sistem de ,discutii” (8 microfoane fixe, existente in sala pusa la dispozitie de MFE si 3 mobile
asigurate de ofertant), care sa permita interventiile participantilor;

- laptop, videoproiector, telecomanda care sa permita schimbarea slide-urilor de la distanta si
indicator cu laser (pointer) asigurate de ofertant.

7. RAPORTARE
7.1 Cerinte de raportare

Prestatorul va furniza, in cadrul contractului, urmatoarele rapoarte de activitate:

Operatorul economic va intocmi un Raport care trebuie sa fie redactat dupa desfasurarea workshop-
ului. Acest raport trebuie sa fie redactat si transmis dupa ce toate activitatile aferente organizarii
evenimentului vor fi derulate.

Raportul trebuie sa includa urmatoarele:
- evaluarea succesului si constrangerilor majore pentru fiecare activitate si sarcina.
- utilizarea fortei de munca.

Raportul va avea atasate:
- lista participantilor, in original;



- 0 baza de date transmisa in format electronic cu persoanele participante la eveniment
care sa cuprinda: numele, institutia, directia, functia, datele de contact, semnatura.

Raportul va avea o pagina initiala ce va include: sigla Uniunii Europene, sigla Guvernului Romaniei,
sigla POS Mediu si sigla Instrumente Structurale, in aceastda ordine, numele contractului, codul
contractului sau referinte, titlul raportului, data emiterii si perioada acoperita, numele si adresa
operatorului.

Transmiterea si aprobarea Raportului

Raportul trebuie depus spre aprobare managerului de proiect din cadrul directiei beneficiare, care
este responsabil cu aprobarea acestui document, in termen de maxim 10 zile lucratoare de la
finalizarea evenimentului. Acest raport va include aspecte privind implementarea intregului contract.

Limba de redactare a contractului, a raportului si a tuturor comunicarilor scrise va fi limba romana.
Platile vor fi efectuate dupa aprobarea raportului reuniunii.

Managerul de proiect va informa Prestatorul, in scris, despre orice solicitari de clarificare/decizii
privind Raportul.

8. MONITORIZAREA $1 EVALUAREA

8.1 Definitia indicatorilor

Pentru atingerea obiectivului general al prezentului proiect trebuie implementate activitatile din
contract, in intervalul definit Tn cadrul prezentului caiet de sarcini. Activitatea va fi considerata
implementata cu succes in masura in care sunt realizati urmatorii indicatori:

Nr. . .
Crt Denumire indicator Cantitate
1 Workshop realizat 1
4 Carnetel cu pix 100
5 Transportul materialelor la sediul MFE 1
6 Cabina si instalatie de traducere simultana 1
7 Interpreti romana-engleza 2
Personal tehnic entru  supervizare e arcursul - y
8 . . Vp . p . P . P o Minim 1 persoana
evenimentului care sa gestioneze si ,,sistemul de discutii
Personal pentru asigurarea serviciilor de catering pe parcursul .
9 . P . B Epep Minim 2 persoane
evenimentului
Personal pentru asigurarea serviciilor de primire si
10 | inregistrare a participatilor care sa gestioneze si ,sistemul de Minim 1 persoana
discutii”

Monitorizarea si evaluarea proiectului se va face pe baza realizarii indicatorilor mentionati in tabelul
de mai sus si care vor fi introdusi si Tn Raport, la sectiunea evaluarea obiectivelor propuse si a
rezultatelor obtinute, Tn raport cu resursele utilizate.

Oferta va cuprinde :

A. Propunerea tehnica, cu urmatoarele informatii:

1. Descrierea activitatilor pe care Prestatorul intelege sa le presteze.

2. Organizare si metodologie

a) Resurse umane - Descrierea aportului ofertantului, in termeni de resurse umane specializate,
definirea atributiilor si responsabilitatilor acestora, pentru ducerea la indeplinire in cele mai bune




conditii a activitatilor si obtinerea rezultatelor asteptate. Operatorul economic va asigura personalul
adecvat, cat si echipamentele necesare pentru derularea eficienta a tuturor activitatilor stipulate in
contract si pentru realizarea, in final, a obiectivelor generale si specifice ale proiectului din punct de
vedere al termenelor, costurilor si calitatii.
Resursele umane minime necesare pentru implementarea activitatilor prezentului contract
sunt:

- Coordonator proiect — care va asigura comunicarea directa cu Autoritatea
Contractanta si va monitoriza intreaga derulare a contractului si a cerintelor prevazute
in cadrul acestuia,

- Responsabil de comunicarea cu participantii (centralizarea confirmarilor de
participare).

- Responsabil cu asigurarea logisticii necesare desfasurarii reuniunii si a serviciilor
aferente organizarii pauzelor aferente derularii evenimentului, primirea si inregistrarea
participantilor etc.

- Prezentain sala a cel putin doua persoane care sa gestioneze ,sistemul de discutii”.

b) Logistica - Descrierea facilitatilor suport (resurse tehnice, informatice) pe care ofertantul le
pune la dispozitie in scopul sustinerii indeplinirii contractului.

B. Propunerea financiara (propunere financiara globala)

Propunerea financiara va fi exprimata in RON si va include toate costurile aferente evenimentelor.

Conditii contractuale specifice:

1. Tncepand cu data incheierii contractului, toate drepturile de autor asupra materialelor
elaborate/transmise pe parcursul deruldrii contractului revin Ministerului Fondurilor Europene,
Autoritatii de Management pentru POS Mediu;

2. Toate materialele achizitionate prin acest proiect vor ramane in posesia Autoritatii Contractante.



