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1. INFORMATII GENERALE
1.1 Statul beneficiar

Romania
1.2 Autoritatea Contractanta

Ministerul Fondurilor Europene

1.3 Informatii generale relevante

Prin aderarea la Uniunea Europeana, Romania beneficiaza de fonduri structurale si de coeziune,
instrumente financiare menite sa contribuie la reducerea decalajelor economice si sociale dintre
Statele Membre UE. Tn vederea asigurarii informdrii publicului cu privire la contributia financiard a
UE, precum si a transparentei utilizarii fondurilor europene, Statele Membre trebuie sa asigure
informarea si promovarea interventiei financiare europene si a contributiei Guvernului la
dezvoltarea statului respectiv, in virtutea principiilor UE privind eliminarea disparitatilor intre
regiunile Uniunii.

Domeniul comunicarii este unul deosebit de dinamic, iar metodele si instrumentele de comunicare
trebuie sa fie testate mereu, pentru a permite Tndeplinirea scopului comunicarii si a atingerii
publicului tinta Tn cel mai eficient mod.

1.4 Justificarea necesitatii proiectului

Expertii Tn comunicare privind fondurile europene din Statele Membre ale Uniunii Europene, reuniti
intr-o retea profesionald condusa de DG REGIO, se intalnesc bianual pentru a discuta ultimele
evolutii In domeniul informarii si promovarii si pentru a realiza schimburi de experientd si bune
practici.

fncepand cu anul 2012, reteaua profesionald de comunicare si-a manifestat interesul de a organiza
reuniuni ale grupurilor si in Romania, acest interes bazdndu-se pe abordarea comunicarii dupa
principiul “going local”. Pana in prezent, majoritatea reuniunilor acestei retele au fost organizate, pe
rand, de catre statele membre UE si, in plus, ca o noua initiativa in domeniul informarii si promovarii,
DG REGIO a lansat o serie de conferinte "Going Local” pentru comunicatorii si jurnalistii din fiecare
stat membru, cu participarea reprezentantilor CE.

n acest context, Romania va gdzdui anul acesta, in luna decembrie, cele doud evenimente majore de
comunicare: Going Local si INFORM.

Evenimentele vor avea loc in perioada 9-11 decembrie 2015, in Bucuresti, sub egida Ministerului
Fondurilor Europene avand in vedere faptul ca, in cadrul financiar multianual 2014-2020, Ministerul
Fondurilor Europene coordoneaza gestionarea fondurilor europene structurale si de investitii (ESI) si
implicit activitatile de informare, comunicare si promovare privind Instrumentele Structurale in
Romaénia, conform Hotararii de Guvern nr. 43/2013 privind organizarea si functionarea Ministerul
Fondurilor Europene, cu modificarile si completarile ulterioare.

Informarea si publicitatea reprezinta o obligatie a Autoritatilor de Management care gestioneaza
Fondurile Structurale si Fondul de Coeziune (FSC), stabilita atat prin prevederile Regulamentului (UE)
NR. 1303/2013 al Parlamentului European si al Consiliului de stabilire a unor dispozitii comune
privind Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european, Fondul de coeziune,
Fondul european agricol pentru dezvoltare rurald si Fondul european pentru pescuit si afaceri
maritime, precum si de stabilire a unor dispozitii generale privind Fondul european de dezvoltare
regionald, Fondul social european, Fondul de coeziune si Fondul european pentru pescuit si afaceri



maritime si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1083/2006 al Consiliului si Regulamentul (UE) NR.
821/2014 al Comisiei de stabilire a normelor de aplicare a Regulamentului (UE) nr. 1303/2013.

In vederea organizarii acestor evenimente si a findeplinirii atributiilor sale, MFE necesita
achizitionarea unor servicii de organizare de evenimente, in cadrul carora se vor distribui si
materiale promotionale care vor respecta identitatea vizuala a IS in Romania, pentru a asigura
vizibilitatea fondurilor UE alocate Romaniei.

Evenimentele vor avea un caracter international, cu participarea doamnei Comisar pentru politica
regionala Corina Cretu, a expertior in comunicarea fondurilor europene din Statele Membre UE si
a sefului Reprezentantei Comisiei Europene in Romania.

2. OBIECTIVUL, SCOPUL S| REZULTATELE ASTEPTATE

21 Obiectivul general al contractului
Organizarea a doua evenimente in vederea realizarii unei mai bune comunicari a fondurilor UE si a
procesului de implementare si monitorizare in Romania.

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

2.2 Obiectivele specifice ale contractului

1. Asigurarea diseminarii coordonate a informatiilor referitoare la instrumentele structurale si
fondurile ESI, la nivel national si a mesajelor generale cu privire la acestea, cu ajutorul mass-media,
contribuind la realizarea obiectivului Axei Prioritare 1 a POAT 2014-2020, acela de a asigura
transparenta si credibilitatea FESI si a rolului Politicii de Coeziune a UE.

2. Asigurarea unui schimb de experientda si bune practici in domeniul comunicarii fondurilor
europene, la nivel european.

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

» 1 eveniment de promovare a rolului UE si al MFE in implementarea fondurilor europene
structurale si de investitii Tn Romania;

» 1 eveniment de informare si schimb de experientd si bune practici in comunicarea fondurilor
europene structurale si de investitii la nivelul Uniunii Europene;

» Materiale promotionale: 350 bucati bloc-notes, 350 bucati lanyard (snur cu agatatoare dubla),
350 bucati suport ecuson, 150 bucadti memory-stick, 350 bucati pix, 200 bucati traista
traditionald, 200 bucati etichete carton cu sfoara, 200 bucati semn de carte cusut cu motive
traditionale romanesti.

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

3.1.1. indeplinirea angajamentelor asumate de MFE;

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



3.1.3. Cooperare adecvata fintre Unitatea de Comunicare Publica si Informare privind
Instrumentele Structurale (UCPIIS) din cadrul MFE, 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

anularea evenimentelor.

4. ACTIVITATI EFECTUATE DE CATRE PRESTATOR

4.1 Aspecte generale
4.1.1 Scurta descriere a serviciilor

4.1.1.1 nchirierea, amenajarea sililor de conferinte si asigurarea de logisticd pentru evenimente
(Inchiriere echipamente sala conferinta, servicii interpretariat, personal tehnic supervizare etc);

4.1.1.2. Asigurarea serviciilor de catering;
4.1.1.3. Asigurarea materialelor necesare desfasurarii evenimentelor;

4.1.1.4. Asigurarea altor servicii specifice organizarii evenimentelor.

4.1.2 Grupultinta
& Reprezentanti ai Directiei Generale pentru Politici Regionald si Urband a Comisiei

Europene;
+ Membrii ai Reprezentantei Comisiei Europene in Romania;
+ Expertii in comunicare din cadrul retelei europene de comunicatori;
+ Forumul comunicatorilor din Romania;
#+ Personalul MFE;
4+ Jurnalisti.

4.2 Activitati specifice
Activitatea 1. Eveniment de informare Going Local

- Organizarea, pentru jurnalisti si comunicatori romani, a unui eveniment de promovare
a rolului UE si al institutiilor care coordoneaza implementarea fondurilor europene
structurale si de investitii Tn Romania.

Activitatea 2. Eveniment retea de comunicatori de la nivelul Uniunii Europene — INFORM

- Organizarea unui eveniment de informare si schimb de experienta si bune practici in
comunicarea fondurilor europene structurale si de investitii la nivelul Uniunii
Europene.

Activitatea 3. Realizare de materiale promotionale

- Achizitionarea de materiale promotionale personalizate conform regulilor de
identitate vizualda din Manualul de Identitate Vizuala pentru Instrumentele Structurale
2014-2020.

4.2.1. Eveniment de informare Going Local, 09.12.2015

Inchirierea si amenajarea silii de conferinte. Locatia slii trebuie s3 fie intr-o zond ultra-centrald sau
centrala - ceea ce se defineste printr-o distanta de nu mai mult de 3 km de la km 0 al Bucurestiului,
usor accesibila cu mijloacele de transport in comun. Se accepta si sali apartindnd unor institutii
publice.



Sala va permite participarea a 150 de persoane, va fi aranjata in format ,teatru” si va indeplini
urmatoarele cerinte:
1.1 Instalatie de sonorizare: sonorizare generald, sistem audio cu 8 de microfoane fixe pentru
prezidiu si 4 mobile, pentru interventii in sala.
1.2 Amenajarea cabinelor de traducere simultana: cabina de traducere la casca, pentru 2 canale,
respectiv engleza-romana, romana-engleza, 2 console interpreti, izolata fonic. Se vor asigura doi
traducatori specializati si cu experienta Tn domeniul traducerilor pe tematica fondurilor
structurale/fonduri externe nerambursabile. Se vor furniza casti pentru toti participanti.
1.3 Laptop, videoproiector, ecran de proiectie si pointer.
1.4 Sala de conferinte nu va avea stalpi interiori care pot ingusta/limita vizibilitatea directa. Locul
pentru Tnregistrarea participantilor va fi in imediata apropiere a salii de conferinte, astfel incat
acesta sa permita intrarea direct in sala de conferinta. Nu se admit sali de conferinta rezultate
prin transformarea restaurantelor. Propunerea salii de conferinta va cuprinde un portofoliu de
minim 5 fotografii recente diferite (imagine de ansamblu a locatiei propuse, sala de conferinta,
restaurant, foyer, alte imagini sugestive).
1.5. Acces internet prin wi-fi.

Asigurarea unui spatiu adecvat pentru servirea mesei de pranz si a serviciilor de catering pentru
masa de pranz de tip bufet suedez, precum si pentru cafeaua de intampinare si cele 2 pauze de cafea
din ziua evenimentului. Operatorul castigdtor 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. Servirea mesei se va face intr-o sala adiacenta salii de conferinte.
Masa de pranz va fi tip bufet suedez, meniul fiind stabilit de operatorul economic impreuna cu
reprezentantii Autoritatii Contractante cu care va colabora. Pranzul se va asigura in aceeasi locatie cu
locul de desfasurare a reuniunii.
Tn principiu, pranzul va contine:
0 Aperitive;
ciorbe/supe
preparate din carne — pui, vita, peste
produse vegetariene/ de post
garnituri - legume, ciuperci, cartofi, salata etc.
desert (prajituri si fructe - minim 6 sortimente de prajituri si 4 de fructe)
sucuri naturale, bauturi racoritoare, cafea si apa minerald carbogazoasa/plata.
Pauza de cafea:
Cafea proaspata cu si fara cofeina;
Ceaiuri selectie (4 sortimente);
Zahar, indulcitor, miere, lamaie, lapte pentru cafea;
Apa plata si mineral3;
Sucuri naturale (cel putin 2 sortimente);
Sucuri racoritoare carbogazoase (2 sortimente);
Produse de patiserie sarate (3 sortimente) si dulci (3 sortimente);
Fructe cel putin 3 sortimente;
Accesorii servire (pahare, farfurii, servetele, tacamuri).
Sticlele de apa plata si apa minerala sa fie livrate in recipiente de 0.5 [;
Standul de cafea sa fie disponibil pe toata durata evenimentului.
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Prestatorul va asigura urmatoarele:

- accesorii de servire pentru pauzele de cafea (pahare, cescute de cafea, platouri, farfurii, servetele,
lingurite etc), fete de masa albe si recipiente pentru pastrarea la cald a cafelei si apei pentru ceai.
Nu se vor accepta accesorii de servire din material plastic / de unica folosinta.



- accesorii de servire pentru masa de pranz (pahare, cescute de cafea, platouri, farfurii, servetele,
tacamuri etc) si recipiente pentru pastrarea la cald a preparatelor. Nu se vor accepta accesorii de
servire din material plastic / de unica folosinta.

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

- doua persoane pentru a asigura serviciul (chelneri), cu o tinuta decenta (eventual uniforma).
Prestatorul va stabili iTmpreuna cu reprezentantii beneficiarilor 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 150 de persoane.
De asemenea, operatorul economic va trebui s3 asigure o cina de intampinare (welcome dinner)
pentru 30 de persoane, in principal reprezentanti ai Comisiei Europene, intr-o locatie potrivita cu

importanta delegatiei straine. Operatorul economic va prezenta Autoritatii Contractante trei
propuneri de locatii pentru desfasurarea cinei de intampinare.

Rezultate imediate:

Nr. Denumire serviciu/produs pentru

. . Cerinte/Caracteristici
crt. fiecare reuniune

Prestari servicii catering pentru | Conform cerintelor de la pct. 4.2.1
1. |servirea cafelei de fintdmpinare
(welcome coffee)

Prestari  servicii catering pentru
servirea a doua pauze de cafea

Prestari servicii catering pentru
servirea mesei de pranz

Asigurarea cinei de Intampinare
4. | (welcome dinner) pentru 30 de
persoane

NB: Pentru serviciile necesare organizarii pauzelor (de cafea si pranz), 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. Suma maxima ce poate fi platita
este cea aferenta propunerii financiare depuse de ofertant.

4.2.2. Eveniment retea de comunicatori de la nivelul Uniunii Europene — INFORM, 10-11.12.2015

Inchirierea si amenajarea sililor de plen si seminarii.
Pentru evenimentul INFORM sunt necesare urmatoarele sali:
- 0 sala cu capacitatea de 200 de persoane, denumita de acum incolo sald pentru plen, care va
fi utilizata ca sala pentru unul dintre cele trei seminarii concomitente;
- doua sali cu capacitatea de 50-65 de persoane, numite sali pentru seminarii/ateliere de lucru.
Agenda evenimentului prevede urmatoarele:
- Tn data de 10 decembrie, in prima parte a zilei, o intalnire a reprezentantilor comunicatorilor
din Statele Membre, reuniti Tn asa numitul ,,core group” in sala pentru plen — 50 de persoane.



n partea a doua a zilei, dupd pranz, se vor reuni in sala pentru plen toti cei 200 de participanti
preconizati, lucrarile in plen fiind urmate de primele seminarii. Se vor organiza trei seminarii,
care vor avea loc concomitent, unul in sala pentru plen si celelalte doud in salile pentru
seminarii. Persoane estimate: 65 per seminar/atelier.

- Tn data de 11 decembrie vor avea loc cate doud seminarii per sald, in total 6 seminarii, trei in
cursul diminetii, trei dupd-amiaza, a cate 65 de persoane. La finalul tuturor
seminariilor/atelierelor de lucru, toti participantii se vor reuni in sala de plen.

- Tn data de 11 decembrie, dupd-amiazd, va avea loc o vizitd la un proiect finantat din fonduri
europene din Bucuresti. Estimam ca acesta va fi proiectul ELI din Magurele, dar Autoritatea
Contractanta fisi rezerva dreptul de a schimba proiectul, acesta fiind din Bucuresti sau in
imediata apropiere a acestuia (maxim 25 km). Pentru aceasta activitate va fi necesara
inchirierea unui numar suficient de autocare pentru a permite deplasarea tuturor
participantilor.

Locatia salilor trebuie sa fie intr-o zona ultra-centrald sau centrald - ceea ce se defineste printr-o
distanta de nu mai mult de 3 km de la km 0 al Bucurestiului, usor accesibila cu mijloacele de transport
in comun. Se accepta si sali apartinand unor institutii publice.
Salile vor indeplini urmatoarele cerinte:
1.1 Instalatie de sonorizare: sonorizare generald, sistem audio cu 8 de microfoane fixe pentru
prezidiu si 4 mobile, pentru interventii in sala pentru sala de plen.
1.2 Se vor amenaja cabine de traducere simultana: cabine de traducere la cascd, pentru
urmatoarele: engleza-romana, romana-engleza, franceza-romana, romana-franceza, franceza-
engleza, engleza-franceza, console interpreti, izolate fonic. Se vor asigura patru traducatori
specializati si cu experienta in domeniul traducerilor pe tematica fondurilor structurale/fonduri
externe nerambursabile. Se vor furniza casti pentru toti participanti.
1.3 Pentru sélile de seminarii, 2 microfoane mobile si 4 fixe, sonorizare generala.
1.4 Laptop, videoproiector, ecran de proiectie si pointer.
1.5 Sélile nu vor avea stalpi interiori care pot ingusta/limita vizibilitatea directa.
1.6 Locul pentru inregistrarea participantilor va fi in imediata apropiere a salii de plen, astfel
incat acesta sa permitd intrarea direct in sala. Nu se admit sali rezultate prin transformarea
restaurantelor. Propunerea tehnica va cuprinde un portofoliu de minim 10 fotografii recente
diferite (imagine de ansamblu a locatiei propuse, sala de conferinta, restaurant, foyer, alte
imagini sugestive).

Operatorul economic castigator va asigura un spatiu adecvat pentru servirea mesei de pranz de tip
bufet suedez si a serviciilor de catering pentru cafeaua de intimpinare si cele 2 pauze de cafea/zi.
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. Servirea mesei se
va face intr-o sald adiacenta salii de conferinte.
Masa de pranz va fi tip bufet suedez, meniul fiind stabilit de operatorul economic impreuna cu
reprezentantii Autoritatii Contractante cu care va colabora. Pranzul se va asigura in aceeasi locatie cu
locul de desfasurare a reuniunii.
Tn principiu, pranzul va contine:

0 Aperitive;
ciorbe/supe
preparate din carne — pui, vita, peste
produse vegetariene
garnituri - legume, ciuperci, cartofi, salata etc.
desert (prajituri si fructe - minim 6 sortimente de prajituri si 4 de fructe)

0 sucuri naturale, bauturi rdcoritoare, cafea si apa minerala carbogazoasa/plata.
Vor fi doua pranzuri pentru 200 de persoane, cate unul in fiecare zi de desfasurare a evenimentului.
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Pauze de cafea si cafea de intampinare:
0 Cafea proaspata cu si fara cofeing;
Ceaiuri selectie (4 sortimente);
Zahar, indulcitor, miere, lamaie, lapte pentru cafea;
Apa plata si mineral3;
Sucuri naturale (cel putin 2 sortimente);
Sucuri racoritoare carbogazoase (2 sortimente);
Produse de patiserie sarate (3 sortimente) si dulci (3 sortimente);
Fructe cel putin 3 sortimente;
Accesorii servire (pahare, farfurii, servetele, tacamuri).
Sticlele de apa plata si apa minerala sa fie livrate in recipiente de 0.5 [;
Standul de cafea sa fie disponibil pe toata durata evenimentului.

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOoOOo

n prima zi, se va servi cafeaua de intdmpinare si pauza de cafea din prima parte a zilei pentru 50 de
persoane. Pauza de cafea din partea a doua a zilei va fi pentru 200 de persoane.

n a doua zi, cafeaua de intampinare si pauzele de cafea vor fi organizate pentru 200 de persoane, o
cafea de intampinare si doua pauze.

Prestatorul va asigura urmatoarele:

- accesorii de servire pentru pauzele de cafea (pahare, cescute de cafea, platouri, farfurii, servetele,
lingurite, etc), fete de masa albe si recipiente pentru pastrarea la cald a cafelei si apei pentru ceai.
Nu se vor accepta accesorii de servire din material plastic / de unica folosinta.

- accesorii de servire pentru masa de pranz (pahare, cescute de cafea, platouri, farfurii, servetele,
tacamuri, etc) si recipiente pentru pastrarea la cald a preparatelor. Nu se vor accepta accesorii de
servire din material plastic / de unica folosinta.

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

- doua persoane pentru a asigura serviciul (chelneri), cu o tinuta decenta (eventual uniforma).
Prestatorul va stabili iTmpreuna cu reprezentantii AC 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.

De asemenea, operatorul economic va trebui sa asigure o networking dinner pentru 200 de
persoane, in data de 10.12.2015, intr-o locatie potrivita cu importanta delegatiei strdine. Operatorul
economic va prezenta Autoritatii Contractante trei propuneri de locatii pentru desfasurarea
networking dinner.

Total estimat participanti: aproximativ 200 de persoane.

NB: Pentru serviciile necesare organizarii pauzelor (de cafea, pranz si cinad), 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. Suma
maxima ce poate fi platita este cea aferenta propunerii financiare depuse de ofertant.




Rezultate imediate:

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

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

Prestari  servicii catering pentru
servirea pauzelor de cafea

Prestari  servicii catering pentru
servirea mesei de pranz

4. | Networking dinner

Alte servicii

Operatorul economic va asigura, pentru evenimentul INFORM servicii de Tnregistrare audio a
discutiilor de pe canalele originale. Tnregistrarile audio vor fi utilizate pentru transcrierea discutiilor
inclusiv traducerea din engleza si franceza. Operatorul economic castigator va asigura atat serviciile
de traducere si transcriere.

4.2.3. Asigurarea materialelor promotionale necesare desfasurarii evenimentelor.

Elementele de identitate vizuala si culorile folosite pentru personalizarea tuturor materialelor vor fi
in conformitate cu Manualul de Identitate Vizuald pentru Instrumentele Structurale in Romdnia 2014-
2020, dupa cum urmeaza:
- Pantone Reflex Blue pentru suprafata sigeli UE si Pantone Process Yellow pentru stele;
- pentru siglei Guvernului Romaniei - rosu CMYK 0-100-100-0, galben 0-18-100-0, albastru
CMYK 100-60-0-0;
- Sigla 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 va aparea sintagma ,Proiect cofinantat din Fondul European de
Dezvoltare Regionala”.

MATERIALE:

Nr. Denumire produs Caracteristici

. S . Cantitate/ Buc.
crt. (dimensiuni orientative) /

Lanyard: snur in forma de fermoar, cu
dreptunghi din plastic care permite
personalizarea, cu inel pentru chei, carlig
metalic si inel pentru telefon, culoare 350 de
abastru sau negru). Personalizare: pe | ecusoane si
dreptunghiul de plastic al snurului vor fi| 350 lanyard
imprimate sigla Uniunii Europene si numele
evenimentului — Going Local sau INFORM,
dupa caz;

Ecusoane si lanyard-uri in port-
card vertical/orizontal




Ecuson: material plastic, transparent,
vertical/orizontal cu dimensiuni interioare
aprox. 86x60 mm. Personalizare: pe fata
imprimate sigla Uniunii Europene, stema
Guvernului Romaniei si sigla Instrumente
Structurale, in aceasta ordine, prenumele si
numele participantului, functia si institutia
pe care o reprezinta.

Bloc-notes din bambus

Format A5, coperti din  bambus,
personalizare sigle obligatorii si fraza
,Project co-financed by the European
Regional Development Fund”.

350

Pix bambus

Bambus cu clip metalic, personalizare cu
sigla UE, dimensiuni 135mm x ¢ 11.

350

Memory-stick

Plastic si metal, capacitate de stocare 16
GB, personalizare cu sigla UE, preferabil
negru sau albastru.

150 (doar
pentru Going
Local)

Traista populara traditionala
maramureseana cu eticheta din
carton

Motive traditionale romanesti, din lan3,
bicolora (alb-negru), dimensiuni 27 x 27 cm,
lungime curea de umar Tmpletita (baier),
aproximativ 100 cm. Personalizare prin
eticheta din carton prinsa cu sfoarda de
baier, continand cele trei sigle obligatorii si
fraza ,Project co-financed by the European
Regional Development Fund” si cu
dimensiuni orientative de 70x35mm.

200 (INFORM)

Semn de carte cusut

Cusaturi traditionale romanesti.

200 (INFORM)

Eticheta carton cu sfoara

Aceasta este eticheta prin care se
personalizeaza traista de la nr. 5, continand
cele trei sigle obligatorii si fraza ,Project co-
financed by the European Regional
Development Fund”, cu dimensiunile
orientative de 70x35mm.

200 (INFORM)

Operatorul economic va pregati materialele, conform continutului si instructiunilor transmise de
Autoritatea Contractanta.

Operatorul economic va avea in vedere realizarea pentru AC a unui exemplar in plus a setului de

materiale mentionat anterior, acesta servind pentru audit.

Rezultate imediate:

::: Denumire Cantitate/Buc. Caracteristici
Ecusoane si lanyard-uri 350 de Conform cerintelor din tabel.
1. ecusoane si 350
lanyard
2. Bloc-notes coperti din bambus 350 Conform cerintelor din tabel.
3. Pix bambus 350 Conform cerintelor din tabel.
4, Memory-stick 150 Conform cerintelor din tabel.
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5 Traista traditionalda cu eticheta 200 Conform cerintelor din tabel.
din carton

6. Semn de carte cusut 200 Conform cerintelor din tabel.

7. Eticheta carton cu sfoara 200 Conform cerintelor din tabel.

Alte cerinte in sarcina Prestatorului:

- Prestatorul are obligatia de a asigura vizita echipei beneficiarului la locul de
desfasurare ale evenimentelor, cel tarziu cu doua zile Tnaintea desfasurarii
reuniunilor, in vederea asigurarii pregatirii optime a conferintelor.

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

- Va transmite machetele aferente materialelor Autoritatii Contractante pentru
primirea specificatiei ,bun de tipar”. AC va da ,bun de tipar” in maxim 2 zile
lucratoare. Materialele trebuie sa fie gata cu cel putin trei zile Tnaintea
evenimentului dupa obtinerea ,,bunului de tipar”.

- Va asigura design-ul si furnizarea materialelor personalizate.

- Va asigura transportul materialelor la locul de desfasurare al evenimentelor.

- Va gestiona confirmarile de participare.

- Va realiza o baza de date cu persoanele participante la evenimente care sa cuprinda:
numele, institutia, functia, datele de contact, semnaturd, inclusiv de primire a
materialelor.

- Va amplasa in foyer birourile de primire si Tnregistrare a participatilor, inclusiv
asigurarea serviciilor de secretariat.

- Va pregati si va distribui materialele pentru participanti.

5. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI
5.1 Entitatea responsabila

Autoritatea Contractanta poate decide in orice moment sa anuleze achizitia. Decizia de anulare nu
obligad Autoritatea Contractanta si/sau Beneficiar la costuri fata de operatorii economici participanti.
De asemenea, Autoritatea Contractantd si/sau Beneficiar isi rezerva dreptul de a modifica data
desfasurarii reuniunilor daca din motive obiective acestea nu vor mai putea avea loc in zilele
anuntate.

5.2 Structura de management

Beneficiarul serviciilor este UCPIIS-MFE. Aceasta structura va fi responsabild cu aprobarea tuturor
documentelor elaborate in cadrul proiectului, in functie de specificul activitatilor pe care le
desfasoara.

Prestatorul este entitatea care va presta serviciile descrise Tn 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 Beneficiarii despre orice eveniment sau circumstante ce pot
impiedica indeplinirea la timp si cu eficienta a obiectului achizitiei.
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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
al 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 conferintei.

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
Evenimentele vor avea loc in Bucuresti, in perioada 09-11 decembrie 2015.

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

Perioada planificatd pentru inceperea si executia activitatilor este octombrie-decembrie 2015, iar
perioada de executie a contractului este de 3 luni de la data inceperii activitatilor contractului. Orice
intarziere in furnizarea produselor/serviciilor duce automat la rezilierea contractului, iar atunci cand
aceasta situatie este imputabild Prestatorului, Autoritatea Contractanta are dreptul sa incheie un nou
contract cu un alt operator economic.

7. RAPORTARE
7.1 Cerinte de raportare

Prestatorul va furniza, dupa desfasurarea evenimentelor, un Raport. Acest document trebuie sa fie
redactat si transmis dupa ce toate activitatile aferente organizarii evenimentului vor fi derulate si
trebuie sa fie insotit de o nota de certificare a serviciilor prestate, ce va fi supusa aprobarii odata cu
raportul.

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, cu semnaturi;

- 1 exemplar complet al setului de materiale diseminat participantilor (cate unul pentru
fiecare eveniment), in plus fatda de numarul prevazut pentru participanti, acesta servind
pentru audit;

- CD-uri/DVD-uri cu inregistrarile video si audio si transcrierea discutiilor;

- 0 baza de date cu persoanele participante la eveniment care sa cuprinda: numele,
institutia, directia, functia, datele de contact, semnatura.
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Raportul va avea o pagina initiala ce va include: sigla Uniunii Europene, sigla Guvernului Romaniei, si
sigla Instrumente Structurale, Tn aceasta 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 la managerul de proiect in termen de 5 zile lucratoare de la
finalizarea evenimentelor. Managerul de proiect este responsabil cu aprobarea acestui document, in
termen de maxim 10 zile lucratoare de la depunerea Raportului. Daca sunt necesare revizuiri,
prestatorul va efectua modificarile in maxim 5 zile lucratoare de la primirea solicitarii de revizuire, iar
AC va analiza Raportul completat in maxim 5 zile de la primirea noii versiuni.

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 solicitdri de clarificare/decizii
privind documentele de la punctul 7.1.

8. MONITORIZAREA $I 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:

CNrrt.. Denumire indicator Cantitate
1 Eveniment Going Local realizat 1
2 Conferinta internationala INFORM realizata 1
3 Transportul materialelor la locul evenimentelor 2
4 Cabina si instalatie de traducere simultana 1 cabina Going Local/2 cabine INFORM
5 Interprue';l romarja—engleza/ franceza-romand/ 2 interpreti Going Local/ 4 interpreti INFORM
engleza-franceza
6 Ecusoane si lanyard-uri 350
7 Bloc-notes din bambus 350
8 Pix bambus 350
9 Memory-stick 150
10 | Traista traditionala cu eticheta din carton 200
11 Semn de carte cusut 200
12 Eticheta carton cu sfoard 200
13 Personal teh'nic pentru supervizare pe Minim 4 persoane
parcursul evenimentelor
14 Persqnal pentru asigur:?\rea serviciilor de Minim 4 persoane
catering pe parcursul evenimentelor

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

Oferta va cuprinde :
A. Propunerea tehnica, cu urmatoarele informatii:
1. Descrierea activitatilor pe care Prestatorul intelege sa le presteze.
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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 eficientd a tuturor activitatilor stipulate Tn
contract si pentru realizarea, 1n 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 directd cu Autoritatea
Contractanta si va monitoriza intreaga derulare a contractului si a cerintelor prevazute
in cadrul acestuia,

- Responsabil de comunicarea cu participantii (transmitere invitatii, 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 sald 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 Th 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 fincheierii contractului, toate drepturile de autor asupra materialelor
elaborate/transmise pe parcursul derularii contractului revin Ministerului Fondurilor Europene;

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