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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 — 2013

Axa prioritard 1 ,,Educatia si formarea profesionala in sprijinul cresterii economice si dezvoltarii societatii bazate pe
cunoastere”

Domeniul major de interventie 1.2 ,,Calitate in invatamantul superior”

Titlul proiectului ,,Comunitate virtuald pentru asigurarea calitatii si perfectionarii managementului strategic si inovativ in
universitétile tehnice si compozite, in vederea cresterii relevantei invatamantului superior pentru piata muncii ~ACAD-INOV”
Contract POSDRU/155/1.2/S/141884

CAIET DE SARCINI
PENTRU ACHIZITIA DE SERVICII PENTRU EVENIMENTE
COD CPV 79952000-2
PROIECT POSDRU/155/1.2/S/141884
COD SMIS 50641

»Comunitate virtuala pentru asigurarea calitatii si perfectionarii managementului strategic
si inovativ in universitdtile tehnice si compozite, in vederea cresterii relevantei
invatamantului superior pentru piata muncii —ACAD-INOV”

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia pentru atribuirea contractului si
constituie ansamblul cerintelor de bazd care se elaboreazd de fiecare ofertant in
propunerea(oferta) tehnica.

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice.
Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale.

Ofertele care nu satisfac cerintele caietului de sarcini vor fi declarate neconforme si vor fi
respinse.

1.Descrierea proiectului in cadrul caruia se vor presta Serviciile pentru evenimente

BENEFICIAR: Agentia Roméana de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Superior
PARTENERI: 1. Universitatea Politehnica din Bucuresti

2. Universitatea “Dunarea de Jos” din Galati

3. Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lasi

4. Universitatea Transilvania din Brasov

5. The Red Point S.A.

Proiectul ,Comunitate virtuald pentru asigurarea calitatii si perfectionarii managementului
strategic si inovativ in universitatile tehnice si compozite in vederea cresterii relevantei
fnvatamantului superior pentru piata muncii- ACAD-INOV” este finantat de Uniunea Europeana
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prin Fondul Social European, Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor
Umane 2007 — 2013, Axa prioritara 1 ,Educatia si formarea profesionald in sprijinul cresterii
economice si dezvoltarii societatii bazate pe cunoastere”, Domeniul major de interventie 1.2.
,Calitate in Tnvatamantul superior”.

Obiectivul general al proiectului vizeaza imbunatatirea managementului universitar prin
dezvoltarea de competente manageriale si de planificare strategica, respectiv de comnuicare a
stiintei, pentru asigurarea calitatii educatiei, in scopul cresterii relevantei invatamantului superior
pentru piata muncii $i pentru societatea bazatéd pe cunoastere, contribuind astfel, la dezvoltarea
economica si sociala.

In vederea mdepllmru scopului proiectului pe care il deruleza, Agentia Romana de
Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Superior va realiza achizitia Serwculor pentru evenimente,
necesare desfasurarii “Seminarului ACAD-INOV 25-26 septembrie 2015, Brasov”.

2.0biectivul general al contractului

Organizarea unui seminar cu scopul indeplinirii obiectivelor proiectului ,Comunitate virtuala
pentru asigurarea calitaii si perfectionarii managementului strategic si inovativ in universittile
tehnice si compozite in vederea cresterii relevantei invatdmantului superior pentru piata muncii-
ACAD-INOV”, in perioada 25-26 septembrie 2015 in Brasov.

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)

3. Rezultate asteptate

Rezultatele care trebuie obtinute de céatre Prestatorul de servicii:

e Organizarea unui seminar in perioada 25-26 septembrie 2015. Calitatea asistentei
tehnice furnizate pentru executia contractului trebuie garantata de catre prestator, acesta
trebuind sa dispuna de expemza adecvata pentru organizarea in conditii optime a acestui
eveniment. Decontarea se va face strict pentru serviciile comandate si receptionate de
catre AC.

4. Riscuri

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

5. Activitatile efectuate de catre Prestator

5.1 Cazare hotel camere cotate 3*, BRASOV:

Perioada: 24-26.09.2015 - 2 nopti

Tip camera: SGL(cu mic dejun inclus), cu internet WIFI gratuit
Numar camere: 38

5.2 Asigurarea a 3 pauze de cafea, 2 pranzuri si 1 cina:

Mesele de pranz si cina se vor servi in restaurantul hotelului unde se afli sala de
conferinte.
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Pauzele de cafea se vor servi in incinta hotelului, in fata salii de conferinte.

» Pauza de cafea
Numar: 3 pauze de cafea (2 pauze de cafea pe 25.09.2015 si 1 pauza de cafea pe 26.09.2015)
Cantitate: pentru 60 persoane / pauza de cafea

Contine: cafea, ceai, apa platd si minerald, sucuri carbogazoase si sucuri naturale, patiserie
dulce si sarata, zahar, indulcitor, lamaie, lapte pentru cafea.

» Préanz
Tip: buffet suedez

Contine: 3 tipuri de supe/ciorbe, 3 tipuri de feluri principale ce vor contine carne/peste, 3 tipuri
de garnlturl 3 tipuri de salate, 2 tipuri de desert, 3 tipuri de fructe, apa minerala si plata, sucuri
carbogazoase si sucuri naturale.

Cantitate: pentru 60 persoane / masa de pranz

Numar: 2 (1 masé de pranz pe 25.09.2015, 1 masa de pranz pe 26.09.2015)
» Cina

Tip: buffet suedez

Contine: diferite antreuri reci si calde, 3 tipuri de feluri principale ce vor contine carne/peste, 3
tlpun de garnituri, 3 tipuri de salate 2 tipuri de desert, 3 tipuri de fructe, apa minerala si plat,
sucuri carbogazoase si sucuri naturale.

Cantitate: pentru 60 persoane
Numar: 1 cina pe 25.09.2015
Prestatorul va asigura urmatoarele:

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

-personal pentru asigurarea serviciului(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 conformitatea cu toate prevederile legale in vigoare. Cantitatea Si
calitatea produselor trebuie sa respecte oferta tehnica depusé la procedura de achizitie.

5.3 Asigurarea transportului:
3 microbuze a cate 20 locuri fiecare, ce vor avea urméatorul traseu:

» 1 microbuz va pleca din BUCURESTI spre BRASOV in data de 24.09.2015, dimineata
(ora se va stabili de comun acord cu grupul) si va lasa grupul la hotel la Brasov in data
de 26.09.2015, dupa incheierea programului (ln jurul pranzului), se va prelua grupul de la
hotelul din BRASOV cu destinatia BUCURESTI.
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» 1 microbuz va pleca din GALATI spre BRASOV in data de 24.09.2015, dimineata (ora se
va stabili de comun acord cu grupul) si va ldsa grupul la hotel la Brasov. in data de
26.09.2015, dupa incheierea programulw (in jurul pranzului), se va prelua grupul de la
hotelul din BRASOV cu destinatia GALATI.

» 1 microbuz va pleca din IASI spre BRASOV in data de 24.09.2015, dimineata (ora se va
stabili de comun acord cu grupul) si va lasa grupul la hotel la Brasov. in data de
26.09.2015, dupa incheierea programulw (in jurul pranzului), se va prelua grupul de la
hotelul din BRASOV cu destinatia IASI.

5.4 Asigurarea unei Sali de conferinte

Locatie: incinta hotelului

Sala: - 1 sala de minimum 80 persoane, asezare in teatru, masa de prezidiu (min. 5 persoane)
- durata 2 zile: 25.09.2015, 26.09.2015

Dotari: video-proiector, flip chart, 2 microfoane fixe, 1 microfon mobil

Internet WIFI GRATUIT.

5.5 Asigurarea materialelor publicitare

Realizare grafica pentru: brosura, roll up, mapéa de prezentare, pix, bloc notes, flyer, afis.

Grafica trebuie sa fie agreata de beneficiar inainte de a da materialele in productie.

Textul va fi pus la dispozitie de catre beneficiar.

Materialele promotionale vor contine, obligatoriu, elementele de identitate vizuala
stipulate in manualul de identitate vizuala POSDRU 2007-2013, conform tipului de material
de promovare facut.

> Brosura
Format finit: A5 inchis, A4 deschis
Suport coperta: offset 300gr./mp
Finisare coperta: lac selectiv, color
Interior: 200gr./mp, color

Cantitate: 1100 buc. ce se vor imparti in 4 tipuri de continut, cu numar de pagini diferite, dupa
cum urmeaza:

250 buc. — 8 pagini la interior + coperta

350 buc. — 8 pagini la interior + coperta

250 buc. — 16 pagini la interior + coperta

250 buc. — 40 pagini la interior + coperta
» Roll up

Cantitate: 2 buc.

Dimensiuni: 2,5m x 0,8m
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Material: poliplan

Culoare: policromie 1 fata
» Mapa de prezentare

Cantitate: 200 buc.

Mapa va avea buzunar interior pentru materiale.

Format: A4

Tipar: 4+0

Hartie: dublu cretat mat 300gr./mp

Finisare: lac offset mat, lacuire selectiva 1 fata, stanta DHL
» Pix

Cantitate: 200 buc.

Culoare: alb

Pix: din metal, cu sistem inchis/deschis

Inscriptionare: serigrafie, 1 pozitie, 4 culori
> Blocnotes

Cantitate: 200 buc.

Format: A5

Suport coperta: carton, 4+0

Suport interior: hartie 80gr./mp

Nr. pagini: 200

Finisare: sistem de prindere cu arc lateral stanga, coperta 4+0
» Flyer

Cantitate: 200 buc.

Format: 10/21cm

Tipar: policromie fata/verso

Suport: 200gr./mp lucioasa
> Afis

Cantitate: 10 buc.

Format: 50/70cm

Tipar: policromie 1 fata

Suport: 300gr./mp lucioasa
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Protectie UV si lac selectiv.

Elementele de identitate vizuala si culorile folosite pentru personalizarea tuturor materialelor
vor fi in conformitate cu Manualul de Identitate Vizuala pentru Instrumentele Structurale in
Romaénia 2007-2013.

Siglele vor fi imprimate individual. Nu vor fi acceptate inscriptionari prin aplicare de folie
autoadeziva.

Operatorul economic castigator al contractului va avea urmatoarele documente:

e Va transmite machetele aferente materialelor AC pentru primirea specificatiei ,bun de
tipar”, in timp util pentru ca acesta 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;

e Materialele se vor distribui participantilor in baza unui tabel nominal care va fi semnat de
fiecare participant in parte.

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.

Transportul materialelor la locul de desfasurare al seminarului va fi asigurat de cétre Prestator.
Listele cu participantii vor fi elaborate si transmise operatorului economic de catre AC prin e-mail.

Prestatorul are obligatia de a vizita locul de desfasurare al evenimentului, cel tarziu cu o zi
inaintea desfasurarii seminarului, in vederea asigurarii pregatirii optime a evenimentului.

6. Managementul contractului

Beneficiarul serviciilor este Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in invatamantul Superior.

Prestatorul este operatorul economic care va presta servicile descrise in prezentul caiet de
sarcini, asigurand un standard de calitate ridicat. Prestatorul va gestiona toate aspectele
administrative si organizationale pentru realizarea serviciilor descrise mai sus in Sectiunea 5 a
prezentului caiet de sarcini.

Prestatorul este responsabil de prestarea la timp a obligatiilor asumate prin oferta si de
calitatea tuturor cerintelor stabilite in documentatie de atribuire, respectand si aplicand
cele mai bune paractici 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 si va fi prezent pe toata perioada de desfisurare
a evenimentului.

Toate datele, rapoartele, materialele achizitionate, realizate sau pregatite de citre
Prestator pe durata contractului, vor fi confidentiale si proprietatea Autoritatii

Contractante.

Toate activitatile vor fi efectuate cu aprobarea Autoritatii Contractante.
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6.1 Beneficiarul servicilor va furniza Prestatorului toate informatile si/sau documentele
considerate necesare pentru buna desfasurarea a evenimentului, intr-un timp cat mai scurt
posibil.

Beneficiarul va organiza, dupa atribuirea contractului, o intalnire preliminara cu operatorul
economic castigator, pentru a explica, discuta in detaliu cerintele specifice referitoare la
derularea contractului.

7.Raportare

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

Operatorul economic va intocmi un Raport care trebuie sa fie redactat dupa desfasurarea
seminarului. Acest raport trebuie sa fie redactat dupd ce activitdtile aferente organizarii
evenimentului vor fi derulate.

Raportul va descrie rezultatele evenimentului organizat.
Raportul va avea atasate:
-lista cu semnatura participantilor care au beneficiat de cazare, in original;

-lista cu semnatura participantilor care au beneficiat de pauzele de cafea, pranz si cina, pe zilele
de desfasurare, in original;

-lista cu semnatura participantilor care au beneficiat de transport, in original;

-lista cu semnatura participantilor la lucrarile seminarului(in sala de conferinte) si pentru mapa cu
materiale promotionale, in original.

Raportul trebuie depus spre aprobarea managerului de proiect, 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.

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 eficientd 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 calitétii.

B.Propunerea_financiara va fi exprimatd in LEIl si va include toate costurile aferente
evenimentului.
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8.Conditii de plata:

Reducerea numarului de participanti ca urmare a neprezentarii acestora la eveniment nu impune
Achizitorului obligatia de a achita costurile legate de respectivele servicii.

Prestatorul trebuie sa aiba cont deschis la Trezorerie.
Plata se va face pe baza de:

Factura emisa de catre Prestator;

Lista de prezenta semnata de participanti

Raport de activitate Prestator;

Proces-verbal de receptie a serviciilor livrate, aprobate de céatre Achizitor, care include
aprobarea Raportului de activitate aferent evenimentului.

MANAGER PROIECT,

Prof.univ.dr.in
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