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CAIET DE SARCINI
Pentru achizitionarea de: ,,Servicii de organizare: intdlnire Steering Committe, WorkShop,
si Conferinte Regionale de prezentare proiect '’ pentru proiectul ’’Zonele metropolitane
durabile si rolul oraselor limitrofe in diminuarea impactului Schimbarilor Climatice’’
Programul Interreg EU- SmartEdge - PG 105434,,

AUTORITATEA CONTRACTANTA: Ministerul Mediului - MM -

1. Grup tematic: Programul Interreg EU apartine categoriei de Fonduri nerambursabile de la
nivelul Comisiei Europene, Programul de cooperare Interregionala al Uniunii Europene.

2. Necesitate: Proiectul SmartEdge - ’’ Zonele metropolitane durabile si rolul oraselor limitrofe in
diminuarea impactului Schimbarilor Climatice’” va avea 1n vederea dezvoltarea si
imbunatatirea politicilor privind tranzitia catre o economie cu emisii reduse de carbon in
marile orase si regiunile lor metropolitane, contribuind astfel la dezvoltarea de metode
aplicative privind Planurile Strategice nationale, privind dezvoltarea unei economii cu emisii
reduse de carbon.

In cadrul acestui proiect, Ministerul Mediului are rolul de a se ocupa de elementele care privesc
o buna comunicare si diseminare a activitatilor menite sa creasca rolul platformelor de
invatare si schimb de bune practici la nivel European, privind imbundtdtirea punerii in
aplicare a politicilor si programelor de dezvoltare regionald, in principal a celor care urmdresc
investitiile pentru crestere economicd si a locurilor de muncd si, dupd caz, a celor de
cooperare teritoriald europeand, prin promovarea schimbului de experientd si a invatdrii de
noi politici de cdtre actorii de interes regional, in domeniul Schimbdrilor Climatice. Proiectul
isi propune sa realizeze evenimentel la nivel nivel Regional si European, care au scopul de a
disemina activ prevederile Programului LIFE prin mijloace specifice comunicarii interactive
(seminarii tematice, ateliere de lucru, prezentari), asa cum sunt expuse in cadrul acestui Caiet
de Sarcini.

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.

3. Scopul contractului si rezultate asteptate:

Scopul acestui ,,Contract de servicii” este de a ajuta la indeplinirea obiectivului proiectului
SmartEdge, si anume transmiterea coerenta si aplicata a informatiilor care privesc schimbul de
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bune practici asupra: potentialului pentru productia locala de energie regenerabila, reducerea
emisiilor provenite din transporturi prin intermediul energiei regenerabile si a sistemelor
energetice si reducerea emisiilor din cladiri prin intermediul sistemelor de energie regenerabila
si eficienta energetica.

Ministerul Mediului isi exprima intentia achizitionarii unor servicii pentru organizarea de
evenimente necesare desfasurarii activitatilor de implementare a proiectului, respectiv
de comunicare, diseminare si utilizarea platformelor de invatare si schimb de bune
practici  pentru a indeplini rolul Ministerului Mediului, in cadrul acestui Proiect si
anume de a intari activitatea de Comunicare a Proiectului SmartEdge. Rezultatele
asteptate se refera la identificarea grupurilor tinta si informarea acestora si in acelasi
timp, la cresterea interesului pentru realizarea si intarirea platformelor de cunoastere
specifice Programului Interreg EU.

Serviciile prestate si descrise prin activitatile de mai jos trebuie sa fie realizate in
conformitate cu cerintele minime ale prezentului Caiet de Sarcini.

Grupurile tinta:

Reprezentanti ai structurilor tehnice din Ministerului Mediului, ai structurilor sale
descentralizate, alte ministere, institutii, organizatii non-guvernamentale, institutii de
invatamant superior, institutii de cercetare, al caror obiect de activitate se manifesta
in domeniul preocuparilor privind zona urbana si al actiunilor de combatere a efectelor
Schimbarilor Climatice, autoritati publice locale si regionale, partenerii din spatiul EU
ai Proiectului, respectiv: opt parteneri din zonele metropolitane Akershus, Barcelona,
Brandenburg, Consiliul Judetean Ilfov-Romania, Cracovia, Milano, Stockholm, care
alaturi de Ministerul Mediului din Romania, vor face schimb de experienta, vor transfera
exemple de bune practici si vor facilita invatarea intre parteneri cu privire la
instrumente inovatoare pentru planificarea urbana.

Descrierea serviciilor in cadrul obiectivelor contractului de prestari de servicii

A. Servicii de organizare pentru intdlnirea Steering Committee si a conferintei /
WorkShop, care, conform Planului de Activitati din cadrul Proiectului, se vor
desfasura la Bucuresti, in perioada 3-4 Aprilie 2019

Activitatea 1:
Prestatorul va transmite sugestii privind locatii de cazare, in Bucuresti, pentru participantii
externi.

Activitatea 2: .

Asigurarea serviciilor de masa si pauze de lucru tip cafea aferente celor doua zile in care se va
organiza conferinta, pentru cei aproximativ. 60 de participanti, conform agendei
evenimentului.

Tn fiecare dintre zile se vor asigura urmatoarele:
Ziua 1/ data de 3 Aprilie 2019 - Steering Committee - cca 25 de persoane

- 0 pauza de cafea pe zi x 25 de persoane pe parcursul desfasurarii evenimentului.
Aceasta va cuprinde o cafea 100 de ml x 25 de persoane; 0,5 | apa plata sau minerala x
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25 de persoane; 400 gr patiserie combinata/mini-sandvisuri; numarul exact de persoane
urmeaza sa fie comunicat prestatorului in timp util, in baza confirmarilor ce se primesc
din cadrul extern.

Ziua 2/ data de 4 Aprilie 2019: WorkShop - cca 60 de persoane

Asigurarea serviciilor de pranz si seara tip bufet si pauza de cafea aferente celei de a doua
zile, In care se va organiza WorkShop-ul pentru cei aproximativ 60 de participanti, conform
agendei evenimentului. Agenda evenimentului va fi transmisa de catre A.C., in timp util,
Prestatorului.

in ziua de 4 Aprilie se vor asigura urmatoarele:
- 0 pauza de cafea pentru cca. 60 de persoane. Aceasta va cuprinde o cafea 100 de ml x
60 de persoane; 0,5 | apa plata sau minerala x 60 de persoane; 0,5 | racoritoare (pepsi,
cola, fanta etc.), 200 gr patiserie combinata pentru fiecare participant;
- Un pranz (dejun) tip bufet pentru cca. 60 de persoane;
- O cina tip bufet pentru cca. 60 de persoane;

Dejunul de tip bufet va include minim 3 feluri de mancare (antreu/gustari, fel principal +
legume, salata) si desert (mini-prajituri asortate, fructe etc.), apa plata, apa minerala,
ceaiuri, racoritoare (pepsi, cola, fanta etc.), fructe, cafea.

Pe toatd durata evenimentului, Prestatorul va asigura apa minerala/plata pentru toti
participantii.

Cina de tip bufet va include minim 2 feluri de mancare si desert, fructe, apa plata / minerala.

Cu minim 3 zile inainte de desfasurarea evenimentului Prestatorul de servicii trebuie sa
inainteze Autoritatii Contractante (A.C.) o lista cu cel putin 3 meniuri, si variante de locatii,
pentru cina, dintre care A.C. va selecta. Aceste variante vor contine un numar egal de feluri de
mancare.

Operatorul economic se va asigura de amplasarea a unui numar suficient de mese si scaune
confortabile pentru participanti.

Prestatorul va inainta in timp util sugestii pentru cel putin 3 locatii de desfasurare a
evenimentului, care vor fi discutate si agreate cu A.C. Contravaloarea inchirierii salii va fi
suportata de Prestator.

B. Servicii de organizare Conferinte Regionale:

Se vor organiza, in perioada urmatoare, 5 Conferinte la nivel regional in Romania, in
principalele orase (Cluj, lasi, Constanta, Timisoara, Craiova). Acestea se vor desfasura
in diferite locatii din tara, cu scopul de a se adresa unui numar cat mai mare de grupuri
de interes, care au in domeniul de activitate zona urbana, constructii si materiale de
constructii, energie regenerabild, strategia nationala privind schimbarile climatice si
realizarea unei platforme de schimb de bune practici.

Serviciile prestate si descrise prin activitatile de mai jos trebuie sa fie realizate in
conformitate cu cerintele minime ale prezentului Caiet de Sarcini.
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Autoritatea Contractanta isi rezerva dreptul de a modifica perioada si localitatile de
desfasurare a evenimentelor, cu o notificare prealabila, transmisa in timp util Prestatorului.

in mod exceptional, in situatia in care nu pot fi identificate de catre Prestator locatii, in
localitatea si intervalul mentionate la aliniatul precedent, care sa permita respectarea
conditiilor stabilite prin prezentul caiet de sarcini, Prestatorul are obligatia de a comunica, n
timp util, acest aspect AC, precum si propunerile sale in vederea desfasurarii evenimentelor.
Decizia finala apartine AC.

C. Servicii privind asigurarea salilor de conferinte si suportul logistic aferent

Ca o caracteristicA generala, in cadrul acestor evenimente se doreste interactiunea
participantilor. Vor fi invitati si participanti din spatiul UE; se va alege o locatie cu
accesibilitate fata de mijloacele de transport, inclusiv gara, aeroport, cu facilitati pentru un
grup cu activitate dinamica. Locatia va trebui sa ofere facilitati de organizare eveniment si
sala de conferinta.

Prestatorul va asigura, pentru fiecare eveniment, o Sala de conferinta cu o capacitate de circa
40-60 de locuri, dotata cu logistica specifica pentru organizarea acestui gen de evenimente.

Mentionarea numdrului participantilor:

Se estimeaza un numar de cca. 20-30 de participanti /eveniment in fiecare din cele 5 locatii.
Numarul de participanti este indicativ si va fi anuntat de AC in timp util. Coordonatele
locatiilor vor fi anuntate si agreate anticipat, la fel ca numarul de participanti.

Pentru participantii din spatiul EU, care confirma participarea la evenimente, se va asigura un
transport centralizat (bus sau minibus), pentru deplasarea in Bucuresti, daca este necesar si
daca se solicita acest lucru de catre participanti. A.C. va anunta prestatorul de servicii asupra
acestei cerinte, in timp util.

In vederea realizarii evenimentelor, Prestatorul va avea in vedere urmatorul
descriptiv al serviciilor:

a. Se va ocupa de alegerea unei sali/locatii adecvate tipului de eveniment (work-shop,
intalniri regionale), pe care o va prezenta spre aprobare A.C.

In conditiile in care se considerd de catre Beneficiar ca sala nu corespunde
organizarii evenimentului, Prestatorul va propune o alta sala. Fiecare eveniment,
conform celor mentionate mai sus, va avea o durata determinata, de cca.
8 ore/zi, in perioada specificatd/stabilitd in adresa de solicitare transmisa de
Beneficiar catre Prestator.

Sala/locatia trebuie sa fie prevazuta cu logistica aferenta corespunzatoare, dupa
cum urmeaza:
o sistem de amplificare/sonorizare/ecran video;
sistem de inregistrare audio a evenimentului;
2 microfoane mobile pentru interventiile participantilor;
aer conditionat silentios;
sistem de video proiectie: flip-chart, ecran digital si accesul la internet (in
vederea realizarii prezentarilor ce necesita suport online sau prezentarea de
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productii video aferente proiectelor), pe toata durata desfasurarii
evenimentului, laptop, videoproiector, telecomanda care sa permita
schimbarea slide-urilor de la distanta si indicator cu laser.

Logistica necesara fiecarui eveniment ce urmeaza a se realiza, se va personaliza,
individual/caracteristic fiecarui eveniment in parte (conform celor precizate mai sus), de
comun acord intre cele doua parti.

b. Prestatorul va asigura suportul tehnic pentru persoanele care realizeaza
prezentarile/participantii la eveniment, pe toata durata desfasurarii evenimentului.

Prestatorul va tine cont de standardele impuse de natura evenimentului in alegerea
salilor. in interiorul acestora, vizibilitatea nu va fi perturbata de stalpi, coloane,
paravane etc. Totodata trebuie asigurat accesul facil al tuturor participantilor la foaier,
toalete.

c. Prestatorul va asigura panouri de indrumare, plasate la receptia locatiei catre
sala/locatia evenimentului (se vor stabili in functie de necesitati).

d. Prestatorul va asigura un spatiu (front-desk receptie) la intrarea in sala unde se va
desfasura evenimentul, pentru primirea si inregistrarea participantilor pe lista de
prezenta, distribuirea materialelor evenimentului.

@

Prestatorul va asigura serviciile pentru pauzele de cafea/pranz, pentru perioada
in care se va organiza evenimentul. Se vor asigura servicii de catering, in regim
pauza de cafea/welcome-coffee, cu apa plata, apa carbogazoasa, ceai, cafea,
sucuri de fructe, fructe, preparate de patiserie sarate si dulce / mini-sandvisuri
(inclusiv produse de post/vegetariene) pentru toti participantii.

f. Numarul persoanelor participante, se va stabili urmare confirmarilor de
participare si va fi comunicat in timp util Prestatorului de servicii.

g. Prestatorul va asigura organizarea administrativa a evenimentului: realizarea /
actualizarea listei invitatilor, transmiterea invitatiilor de participare, impreuna cu
AC, intocmirea dosarului cu documente justificative pentru decontarea serviciilor,
listele de prezenta, nominalizarea unei persoane care sa se ocupe de logistica
evenimentului.

h. Layout-ul tuturor materialelor realizate va respecta toate prevederile materialelor
de Comunicare aferente Programului Interreg EU conform:
https://www.interregeurope.eu/smartedge/ .

Mentionam ca MM - prin DAFE, in calitate de beneficiar al evenimentelor, va anunta in
timp_util Prestatorul de servicii asupra: calendarului desfasurarii actiunilor, agenda
evenimentelor, specificul organizarii fiecarui eveniment, perioada de desfasurare.

Raspunsul Prestatorului catre AC va fi transmis in timp util, maxim 5 zile, prin
corespondenta electronica (posta electronica recunoscuta ca fiind valida si acceptata
de catre ambele parti, cu confirmare de primire a corespondentei, de catre ambele
parti) privind confirmarea detaliilor necesare pentru organizarea evenimentelor. Dupa
primirea adresei de solicitare pentru organizarea evenimentului, Prestatorul are
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obligatia de a anunta/confirma AC primirea documentelor. AC are obligatia de a-si
exprima acordul in scris catre Prestator asupra detaliilor evenimentului ce urmeaza a fi
organizat.

Se vor folosi mijloacele electronice uzuale de comunicare pentru corespondenta catre
Prestator, la adresele de e-mail convenite reciproc. Partile vor confirma
primirea/transmiterea informatiilor respective, cat si toate detaliile cu privire la
specificul fiecarui eveniment. Se vor transmite precizari cu privire la numarul estimat
de participanti a lua parte la aceste evenimente.

6. Asigurarea transportului participantilor la eveniment

Presatorul va pune la dispozitia AC ui bus sau minibus, cu o capacitate suficienta de cca. 20-30
persoane care va fi utilizat pentru transportul in localitate (Bucuresti) in conditiile in care
acest serviciu va fi solicitat.

7. Criteriul de atribuire

Criteriul de atribuire este cel mai bun raport calitate-pret, in conformitate cu
prevederile art. 187 alin. (3) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016

Justificare privind criteriul de atribuire ales:

Luand in considerare obiectul achizitiei, precum si importanta atingerii obiectivului
proiectului, menite sa ajute la indeplinirea obligatiilor Ministerului Mediului ce decurg
din Planul de actiuni pentru implementarea etapizatd a managementului calitatii in
autoritati si institutii publice 2018-2020, autoritatea contractanta urmareste ca prin
prezenta procedura de atribuire sa achizitioneze servicii de o calitate superioara.

Astfel, se solicita ca Prestatorul sa puna la dispozitia autoritatii contractante personal
cu competente si experientd doveditd, capabil sa asigure indeplinirea cu succes a
sarcinilor definite in caietul de sarcini, astfel ca, in final, sa contribuie la
indeplinirea obiectivului general si a obiectivelor specifice ale proiectului, in conditiile
respectarii cerintelor de calitate, a termenelor stabilite si a incadrarii in bugetul
prevazut.

Avand in vedere principiul proportionalitatii, tindnd cont de serviciile ce urmeaza sa fie
prestate, criteriul de atribuire ales este ,,cel mai bun raport calitate-pret*.

Prin stabilirea acestui criteriu de evaluare Autoritatea Contractanta urmareste
obtinerea unui plus de valoare in realizarea evenimentului prin raportarea la
importanta proiectului care se doreste a fi implementat, precum si eficienta utilizarii
fondurilor.

Avand in vedere importanta caracteristicilor tehnice, pentru evaluarea ofertelor se va
aplica un algoritm de calcul in care ponderea alocatd factorului pret este de 40%,
iar ponderea alocatd factorului tehnic este de 60%.
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Aleoritm de calcul:

Metoda presupune clasificarea ofertelor in ordinea descrescatoare a punctajelor
combinate, tehnic si financiar.

Punctajul total acordat pentru fiecare oferta se calculeaza pe baza formulei:
P(total) = Pf + Pt, unde:

Pf = punctaj financiar;
Pt = punctaj tehnic.

Pf reprezinta punctajul pentru factorul de evaluare pretul ofertei si se acorda astfel:
a) pentru oferta cu pretul cel mai scazut dintre preturile ofertelor se va acorda
punctajul maxim alocat acestui factor de evaluare (40 de puncte);
b) pentru alt pret decat cel prevazut la lit. a) se acorda punctajul astfel:

Pfn = pret minim/pret (n) x 40.

Ofertantul trebuie sa faca dovada ca dispune de personal de specialitate cu experienta
profesionald demonstrata prin cel putin un proiect similar cu contractul ce urmeaza a fi
atribuit.

Pt 1 reprezintd punctajul pentru factorul de evaluare: experienta similara a
coordonatorului de echipa in proiecte similare indiferent de pozitia avuta de acesta
in aceste proiecte, de maxim 20 puncte.

Pt 2 reprezinta punctajul pentru factorul de evaluare: experienta similara a
responsabilului cu comunicarea intre achizitor, prestator si participanti care sa
asigure: primirea si inregistrarea participantilor, lista de prezenta, distribuirea
materialelor evenimentului precum si alte activitati, de maxim 20 de puncte

Pt 3 reprezinta punctajul pentru factorul de evaluare: experienta similara a
specialistului audio-video de maxim 20 de puncte

Se vor contabiliza toate proiectele in cadrul carora au fost prestate servicii de
organizare evenimente in care au fost implicati specialistii.

Pt

Pt1 + Pt2 + Pt3

e pentru implicarea intr-un numar 5 proiecte si peste, in cadrul carora expertul
propus a prestat servicii de organizare evenimente, indiferent de pozitia avuta
de acesta in aceste proiecte, punctajul obtinut (Pti unde i=1, 2 sau 3) este de
20 puncte.

s pentru implicarea intr-un numar de 3-4 proiecte in cadrul carora expertul propus
a prestat servicii de organizare evenimente, in proiecte similare in orice pozitie
a avut acest specialist in aceste proiecte, punctajul obtinut (Pti unde i=1, 2 sau
3) este de 10 puncte;

e pentru implicarea intr-un numar de 2 proiecte in cadrul carora expertul propus a
prestat servicii de organizare evenimente, in proiecte similare in orice pozitie a
avut acest specialist Tn aceste proiecte, punctajul obtinut (Pti unde i=1,2 sau 3)
este de 5 puncte;

Daca este prezentat un singur proiect similar, oferta va fi declarata conforma,
dar nu va primi punctaj.
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Dac& nu este prezentat niciun proiect similar, oferta va fi declarata neconforma.
Clasificarea ofertelor se face in ordinea descrescatoare a punctajului obtinut, prin
insumarea punctajelor aferente factorului financiar si a celui tehnic.

Justificarea privind alegerea ponderilor:

S-a stabilit factorul de evaluare experienta similara a expertilor, deoarece prin
aplicarea lui se obtine un avantaj pentru autoritatea contractanta in sensul bunei
coordonari si derulari a activitatilor in vederea prestarii serviciilor ce fac obiectul
contractului ce urmeaza a fi atribuit, riscul de neindeplinire fiind diminuat.

Prin stabilirea de factori de evaluare calitativi se asigura o concurenta reala intre
operatorii economici privind calitatea serviciului prestat.

8. Pentru demonstrarea indeplinirii cerintelor privind calificarile si abilitatile personalului
de specialitate solicitate in caietul de sarcini, ofertantul va prezenta urmatoarele
documente:

Prestatorul va asigura personal cu experientd, in vederea realizarii activitatilor la un nivel
de calitate corespunzator.

Prestatorul va nominaliza doar resursa umana care va dovedi competenta si experienta
necesare pentru realizarea obiectivelor contractului.

Personalul implicat in derularea contractului ce urmeaza a fi atribuit trebuie sa fie in
masura sa indeplineasca cerintele impuse de Autoritatea Contractanta prin caietul de
sarcini.

Prestatorul va asigura:

- un coordonator cu experienta similard, respectiv in organizarea de evenimente in proiecte

similare;

- un responsabil cu comunicarea intre achizitor, prestator si participanti care sa asigure:

primirea si inregistrarea participantilor, lista de prezenta, distribuirea materialelor

evenimentului precum si alte activitati;

- un specialist audio-video.

Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale.

Nota:

- prin experienta in cel putin un proiect similar se defineste experienta in activitati
similare cu cele pe care le are contractul ce urmeaza a fi incheiat, respectiv,
experienta specificd dovedita prin implicarea intr-un contract in care a avut atributii
similare cu cele pe care le va avea in contractul ce urmeaza a fi incheiat.

- Proiect similar - contract care implica activitati de organizare de evenimente la
nivel national cu participare internationala/nivel international.

- Servicii similare - servicii de organizare de evenimente la nivel national cu

participare internationala/ nivel international.
8. Conditiile specifice ce trebuie indeplinite de prestatorul de servicii:
Prestatorul de servicii trebuie sa faca dovada unei bune experiente in acest domeniu
si in acest sens, va prezenta un portofoliu de evenimente organizate, insotit de
recomandari/referinte din partea altor beneficiari.
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9. Valoarea estimata a contractului:

Valoarea estimata a contractului de achizitie publica este de: 27.803,36 lei fara TVA,
respectiv 33.086,00 lei cu TVA.

Valoarea estimata a contractului de servicii ramane ferma pe toata durata de desfasurare a
Contractului.

Nu sunt acceptate plati in avans.
10. Termenul de derulare al contractului

Prestatorul va trebui sa organizeze servicii conform contractului, pe perioada de
derulare a contractului, respectiv de la semnarea lui, pana in data de 31.12.2019.

11.Documente si termene de predare a acestora:

AC va transmite catre Prestatorul de servicii o Comanda/Solicitare pentru fiecare eveniment.
in acest sens, se va incheia un document de comanda care va contine: actiunile de realizat,
perioada evenimentelor si termenele de confirmare pentru realizarea acestora. AC va
transmite acest document prin mijloace specifice, rapide de comunicare (fax, e-mail), cu
confirmare de primire. Aceste mijloace de comunicare se vor agrea si recunoaste valide si
valabile de catre ambele parti. Prestatorul de servicii are obligatia: de a confirma primirea
documentului si de a raspunde solicitarilor in termen de max. 24 de ore, de a nominaliza o
persoana responsabila pentru derularea in bune conditii a acestui contract (se vor indica:
numele persoanei/datele complete de contact).

12. Receptia serviciilor si modalitatea de plata

Plata serviciilor prestate se efectueaza in RON, prin ordin de plata, prin Trezoreria
Municipiului Bucuresti, pe baza procesului verbal intocmit de Comisia de receptie
cantitativa si calitativa, constituita la nivelul Interreg - SmartEdge. Factura pentru
fiecare eveniment organizat va fi emisa de catre Prestator pentru serviciile efectuate,

dupa aprobarea procesului verbal de receptie cantitativa si calitativa, conform celor
mentionate mai sus.

Plata facturii va fi facuta in termen de 30 de zile lucratoare de la inregistrarea ei la
sediul Ministerului Mediului.

intocmit:

ina COZMA, Interreg EU - SmartEdge - Manager Project




