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SE APROBA

Ordonator principal de credite

Anexa 1

CAIET DE SARCINI PENTRU ACHIZITIA SERVICIILOR PENTRU ORGANIZAREA $I/SAU
PARTICIPAREA LA EVENIMENTE DE GENUL CONFERINTE, SEMINARII, ATELIERE DE
LUCRU, REUNIUNI DE LUCRU, CURSURI DE INSTRUIRE

Desfasurate in cadrul proiectului ,,Buna Guvernare prin Integritate si Responsabilitate
in Sistemul de Sanatate Romanesc” - Proiect cofinantat din Fondul Social European,
prin Programul Operational ,,Dezvoltarea Capacitatii Administrative”- Cod SMIS 35002

Autoritatea contractanta intentioneaza s achizitioneze

Servicii pentru organizarea si/sau participérea la evenimente de genul conferinie, seminarii,
ateliere de lucru, reuniuni de lucru, cursuri de instruire desfasurate in cadrul proiectului mai
sus amintit.

| SERVICII SOLICITATE CONTRACTANTULUI

Asigurarea salii de desfasurare a conferinfei de inchidere a proiectului, a materialelor si
* echipamentelor necesare desfasurarii in bune conditii a acestora, inclusiv a serviciilor de
masa, cazare si transport pentru participanti.

Asigurarea serviciilor de organizare si/sau participare la evenimente de genul cursuri de
instruire (includ serviciile de cazare, inclusiv asigurarea pauzelor de lucru pentru aceste
evenimente, a transportului participantilor la si de la locul de desfasurare al evenimentelor si
a sdlilor de desfasurare a cursurilor organizate in cadrul sesiunilor de instruire).

Nota: Toate cerintele privind caietul de sarcini si specificatiile tehnice sunt
considerate minimale si obligatorii

.
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Il SPECIFICATII TEHNICE

1. Organizarea evenimentelor (se va oferta un tarif mediu pe persoana
participanta ia eveniment /pe zi):

1. Conferinta finald a proiectului si sesiunile de instruire organizate in cadrul proiectului
vor avea loc intr-o locatie care ofera atat servicii profesionale pentru desfasurarea de
seminarii de instruire cat si servicii hoteliere adecvate, de minim 3%, in perioada 24
august — 31 octombrie 2015

2. Sesiunile de instruire si conferinta finald reprezinta activitdti importante necesare
atingerii obiectivelor proiectului, astfel incat organizarea acestora implica o atentie
deosebita acordata conditiilor de desfasurare si confortului participantilor;

3. La cererea beneficiarului, pentru sesiunile din Bucuresti, hotelul trebuie sa poata
asigura derularea n paralel a 2 sesiuni de instruire: 2 sali de conferintd — fiecare cu o
capacitate de minim 25 si maxim 30 de persoane,

4. Dotari minime ale salilor de conferinta: 1 laptop, 1 videoproiector, 1 ecran de
proiectie, 1 flipchart, 2 seturi coli flipchart, 2 seturi markere, pupitru/spatiu de lucru
pentru fiecare participant, instalatie de climatizare functionala si silentioasa;

5. Salile se vor afla in acelasi hotel in care se face cazarea (cu exceptia conferintei
finale a proiectului) si vor fi disponibile pe toata durata fiecarui eveniment intre orele
08:00-19:00; '

6. La locul de desfasurare a cursurilor se vor posta la locuri vizibile afise, bannere si un
roll-up cu datele de identificare ale proiectului puse la dispozitie de beneficiar;

7. Nu se admite ca spatiile de cazare, sala pentru organizarea cursurilor de instruire sa
fie situate la subsol sau in spatii fara aerisire;
8. Realizarea de certificate de participare pentru toti participantii la sesiunile de instruire,

conform modelului agreat in prealabil de autoritatea contractanta;

9. Receptie: asigurarea de personal suficient si a unui spatiu adecvat de receptie pentru
primirea si inregistrarea participantilor si asigurarea distribuirii si colectarii materialelor
participantilor (mape de curs, formulare, documente, etc. — detaliate mai jos);

10. Garderoba si spatiu amenajat pentru fumatori cat mai aproape de sala de curs;

11. Gestionarea confirmarilor participantilor si informarea participantilor cu privire la
detaliile administrative (cazare, servicii, program etc);

12.1n sala de curs asigurarea de calareti cu numele participantilor (cu exceptia
conferintei finale a proiectului unde se vor asigura ecusoane), functia si institutiile din
care provin;
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13. Prestatorul de servicii va asigura cel putin o persoana, pe durata derularii
contractului, care va asigura managementul contractului, gestionarea urgentelor si
comunicarea cu beneficiarul in regim permanent in locatia de desfasurare a fiecarui
eveniment.

14. Prestatorul, prin persoana desemnatd, va asigura, de asemenea, inregistrarea
participantilor si gestionarea tuturor documentelor justificative ale participantilor.

15. Se vor asigura 2 pauze de lucru/zi si un dejun de lucru, pentru toti participantii la
evenimente.

16. Pauzele de lucru vor include: apa platd, apa minerald, cafea, ceai, produse de
patiserie proaspete si fructe proaspete. Pauzele se vor asigura intr-un spatiu adecvat,
in incinta locatiei de desfasurare a evenimentelor, cat mai aproape de salile unde vor
avea loc evenimentele;

17. Dejunul de lucru va include minim 2 feluri calde si desert;

18. Nu se vor repeta meniurile de la o zi la alta in cadrul aceluiasi eveniment;

2 Cazarea cursantilor:

o Inainte de primul eveniment intr-un nou oras, prestatorul va propune beneficiarului
minim 2 variante distincte de locatii/ unitati hoteliere iar decizia privind locatia si data
derularii fiecarui eveniment va apartine beneficiarului;

o Se vor plati serviciile efectiv prestate;

o Se vor asigura servicii de cazare doar pentru participantii ce provin din localitati aflate
la o distanta de minim 50 km de locatia evenimentelor, in conformitate cu Hotararea
nr. 1860 din 21 decembrie 2006 privind drepturile si obligatile personalului
autoritatilor si instituiilor publice pe perioada delegarii si detagarii in alta localitate,
precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitati, in interesul serviciului, cu
completarile si modificarile ulterioare;

o Cazarea participantilor se va asigura in Hotel de 3* sau echivalent si se va realiza in
seara premergétoare fiecarui eveniment sau cel mai tarziu in dimineata inceperii
acestuia;

o Toti cursantii vor fi cazati intr-o singura unitate de cazare (cu exceptia conferintei
finale a proiectului, daca nu se poate altfel);

o Cazarea se va face in camere single sau duble in regim single, cu mic dejun si cina
de lucru incluse pentru toti cursantii cazati;

o Pentru cursantii cazati in seara premergatoare primei zile de curs se va asigura cina
de lucru Tn ziua de check in;
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Cina de lucru va include minim 2 feluri principale (dintre care cel putin 1 fel sa fie
cald) si desert.

Dotari minime ale camerelor: baie individuald cu cadd/cabind de dus, cablu TV,
frigider, minibar, acces internet gratuit.

3. Servicii decontare transport participanti

Furnizorul va asigura, de asemenea, decontarea transportului dus-intors pentru participantii
din alte locatii, intre localitatea de resedinta a acestora si locatia de desfasurare a sesiunilor
de instruire. Decontarea se va face pe baza ordinelor de deplasare emise de fiecare institutie
sau pe baza borderourilor cuprinzand documentele justificative (bilete de transport/bonuri de
benzina, ordine de deplasare) in conformitate cu Hotararea nr. 1860 din 21 decembrie 2006
privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada
delegarii si detasarii in altd localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, in
interesul serviciului, cu completarile si modificarile ulterioare.

Serviciile de organizare evenimente aferente Activitatii 10 (sesiuni de instruire) din

proiect vor avea urmatoarele caracteristici obligatorii:

o

Numar total de participanti (estimat conform proiectului): 18 participanti din care in
medie 90% participanti cu cazare

Durata sesiunii de instruire: 3 zile cu 3 nopti cazare, pentru participantii eligibili
conform legislatiei mai sus mentionéte (veniti de la peste 50 de km)

Numar de evenimente: 1

Perioada estimata pentru desfasurarea evenimentelor: 24 august — 31 octombrie
2015

Evenimentele au loc in Bucuresti, hotelul se situeaza la maxim 6 km de km 0 al
capitalei.

Decontul transportului pe eveniment se va efectua in suma maxima de 2.400 lei

Serviciile de organizare evenimente aferente Activitatii 11 (sesiuni de instruire) din

proiect vor avea urmatoarele caracteristici obligatorii:

Numar total de participanti (estimat conform proiectului): 113 participanti din care in
medie 20% cu cazare

Numar de evenimente: 9

Durata fiecarei sesiuni de instruire: 2 zile asigurandu-se 2 nopti cazare
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o Perioada estimata pentru desfasurarea evenimentelor: 24 august — 31 octombrie
2015

o Evenimentele vor avea loc in urmatoarele locatii: Bucuresti (1), , Arad (1), Timisoara
(1), Resita (1), Drobeta Turnu-Severin (1), Deva (1), , , Craiova (1), Slatina (1), Pitesti
M, .

o Decontul transportului pe eveniment se va efectua in suma maxima de 3.450 lei

Serviciile de organizare evenimente aferente Activitatii 15B (sesiuni de instruire) din
proiect vor avea urmatoarele caracteristici obligatorii:

o Numar total de participanti (estimat conform proiectului): 702 participanti eligibili din

care in medie 15% cu cazare

Numar de evenimente: 28

Durata fiecarui eveniment: 2 zile asigurandu-se 2 nopti cazare

o Perioada estimata pentru desfasurarea evenimentelor: 24 august — 31 octombrie
2015

o Evenimentele vor avea loc in urmatoarele locatii: Bucuresti (2), Zaldu (1), Satu-Mare
(1), Baia Mare (1), Bistrita (1), Piatra Neamt (1), lasi (1), Vaslui (1), Bacau (1), Alba
lulia (1), Sibiu (1), Focsani (1), Galati (1), Rdmnicu Valcea (1), Targoviste (1), Braila
(1), Tulcea (1), Craiova (1), Slatina (1), Pitesti (1), Alexandria (1), Ploiesti (1),
Slobozia (1), Calarasi (1), Giurgiu (1), Constanta (1), Buzau (1).

o Decontul transportului pe eveniment'se va efectua in suma maxima de 15.300 lei

o O

Serviciile de organizare evenimente aferente Activitatii 18 — Conferinta finala a
proiectului va avea urmatoarele caracteristici obligatorii:

o Numar de participanti (estimat conform proiectului): minim 100 — maxim 150 din care
in medie 70% cu cazare

Numar evenimente: 1

Durata eveniment: 1 zi asigurandu-se 1 noapte de cazare

Perioada estimata pentru desfasurarea evenimentului: jumatatea lunii octombrie 2015
Evenimentul are loc in Bucuresti, hotelul se situeaza la maxim 6 km de km 0 al
capitalei.

o Decontul transportului se va efectua in suma maxima de 30.000 lei

o 0 O ©O
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Il DURATA CONTRACTULUI

Durata maxima a contractului este de la momentul incheierii acestuia pana la 15
noiembrie 2015.

IV. RESPONSABILITATILE PARTILOR

Responsabilitatile Autoritatii Contractante (A.C.)

(@]

o

Va organiza dupa atribuirea contractului o intainire preliminara cu operatorul
economic desemnat castigator pentru a detalia modalitatea de lucru pe parcursul
derularii contractului;

Va pune la dispozitia operatorului economic castigator toate informatiile/documentele
relevante existente si necesare derularii serviciilor contractate;

Va monitoriza prin intermediul echipei de proiect activitatile operatorului economic si
va semnala acestuia orice abatere de la contract;

Va efectua receptia serviciilor prestate dupa fiecare eveniment, in baza raportului
intocmit conform modelului din contract si predat de prestator si a documentelor
conexe prin intocmirea Procesului Verbal de receptie

€

Responsabilitatile prestatorului

Va raspunde de executia la timp a obligatiilor contractuale si de calitatea serviciilor
conform cerintelor prezentului caiet de sarcini

Va realiza toate cerintele contractuale respectand si aplicand cele mai bune practici
in domeniu

Va furniza la timp informatii si date referitoare la serviciile presatate in scopul
indeplinirii contractului

Se va conforma solicitarilor trasmise de A.C. prin intermediul membrilor echipei de
proiect

Va informa de urgentd A.C. prin intermediul managerului de proiect si cel putin a inca
unui membru din echipa de proiect de orice eveniment sau circumstanta ce
impiedica executia la timp, cu eficienta si conforma contractului a sarcinilor asumate;
Va asigura personal calificat corespunzator pentru a duce la bun sfarsit sarcinile
conform cerintelor prezentului caiet de sarcini;

AID ROMANIA
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o Va fi responsabil pentru activitatea personalului si prestarea serviciilor de calitate
conform cerintelor din caietul de sarcini

o Toate activitatile vor fi realizate dupa obtinerea aprobarii A.C.

o Va intocmi rapoarte de activitate dupa fiecare sesiune de instruire si dupa conferinta
finald, conform modelului din contract

o Fiecare raport va fi insotit de urmatoarele documente conexe:

1. un deviz estimativ al cheltuielilor evenimentului conform tabelului din oferta
financiard cu semnatura si stampila prestatorului;

2. agenda cursului;

3. listd de prezenta la curs in original, intocmita alfabetic dupa sablonul primit de
la AC (precompletata electronic si institutia/unitatea sanitara de provenienta,
functia si cu datele de contact) cu semnaturi in original ale lectorilor si ale
participantilor pentru fiecare zi de curs (se va plati doar pentru participantii
care au fost prezenti integral la curs),

4. listad de cazare in original intocmita alfabetic pentru participantii cazati, cu
semnatura si stampild de la unitatea hotelierd dar si cu cu semnatura si
stampila prestatorului;

5. lista alfabetica centralizatoare a participantilor si a cheltuielilor conform
modelului furnizat de AC cu semnatura si stampila prestatorului;

6. copii scanate sau fotografii ale certificatelor care s-au inmanat participantilor
la curs

7. fotografii cu participantii si lectorii in sala de curs in care s3 fie vizibile
materialele de publicitate ale proiectului (afisele asezate la locuri vizibile si
mapele de curs)

8. documente justificative ale eligibilitatii participantilor pentru grupul tinta al
proiectului (persoane cu functii de conducere —doar pentru activitatile 11 si
15b): adeverinte in original de la angajator ca detin functie de conducere (se
va plati doar pentru participantii eligibili)

9. alte documente ale participantilor: declaratia de neparticipare la cursuri
similare, Anexa 20 din Manualul de Implementare al AM PODCA, originale
semnate de participanti

10. pentru fiecare pentru fiecare din participantii pentru care s-a efectuat decont al
cheltielilor de transport se va vor anexa documentele justificative de decont al
cheltuielilor de transport (copii certificate pentru conformitate cu originalul ale
urméatoarelor: ordine de platd; actele de identitate ale participantilor, ordin de
deplasare, bilet de tren/autocar sau bon de carburant si talon al masinii, cu
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declaratie imprumut al autoturismului unde e cazul, si harta traseu cu km
identificati pentru calcul conform legislatiei); documentele se vor anexa in
dosar in ordine alfabeticd (separat pentru fiecare participant in parte); se va
plati decontul cheltuielilor de transport doar pentru participantii care au fost
prezenti integral la curs;

11. Anexele 20.2 si 21 din Manualul de Implementare al AM PODCA, completate

o Va factura doar dupa ce A.C. a efectuat receptia serviciilor prestate dupa fiecare
eveniment, in baza raportului intocmit si a documentelor conexe (detaliate mai sus)

o Va anexa facturii un deviz al cheltuielilor evenimentului conform tabelului din oferta
financiara

V PLATI

Platile vor fi efectuate pe baza facturilor emise de prestator si vizate pentru "Bun de
platd” numai daca sunt insotite de documentele justificative conforme si procesele-verbale
de receptie a serviciilor prestate, incheiate intre Autoritatea Contractanta si Prestator.

Platile se vor efectua conform prevederilor Legii nr. 72/2013 privind masurile pentru
combaterea intarzierii in executarea obligatiilor de platd a unor sume de bani rezultand din
contracte incheiate intre profesionisti si intre acestia $i autoritdti contractante, art 6, alin 1 si
alin 4.

[

Beneficiarul va achita doar costurile aferente participantilor prezenti efectiv la
evenimente, cu participare integrala si pentru care exista toate documentele solicitate.

VI INTOCMIREA OFERTEI
Se va completa tabelul de mai jos avandu-se in vedere cerintele caietului de sarcini, precum
si faptul ca preturile vor ramane ferme pe intreaga perioada de derulare a contractului.

FORMULAR DE OFERTA

Nr. crt. | Denumire serviciu Pret fara TVA
1 Servicii organizare evenimente aferente Activitatii 10

2 Servicii organizare evenimente aferente Activitatii 11

3 Servicii organizare evenimente aferente Activitatii 15 B

4 Servicii organizare evenimente aferente Activitatii 18

TOTAL

P
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FORMULAR DETALII DE OFERTA S| DEVIZ FACTURARE:

1. Servicii organizare evenimente aferente programului de instruire din cadrul
Activitatii 10:

Nr. Denumire serviciu Numar Numar Pret unitar | Estimare
crt. mediu de | unitati/ (fara TVA) | Pret total
persoane persoana | Pentru o | (farda TVA)

persoana
pe o zi

1 Organizare eveniment fara 2 3

cazare

2 Cazare 16 3

3 Servicii decontare transport participanti 2.400'

TOTAL

2. Servicii organizare evenimente aferente programului de instruire din cadrul
Activitatii 11:

Nr. Denumire serviciu Numar Numar Pret unitar | Estimare
crt. mediu de | unitati/ (fara TVA) | Pret total
persoane persoana | Pentru o | (fara TVA)
persoana
pe o zi
1 Organizare eveniment fara 90 2
cazare
2 Cazare 23 2
3 Servicii decontare transport participanti 3.450°
TOTAL :

! Cost total maxim destinat serviciilor de decontare a transportului participantifor. A NU SE MODIFICAI
? Cost total maxim destinat serviciilor de decontare a transportului participantilor. A NU SE MODIFICA!
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3. Servicii organizare evenimente aferente programului de instruire din cadrul
Activitatii 15 b):

Nr. Denumire serviciu Numar Numar Pret unitar | Estimare
crt. mediu de | unitati/ (fara TVA) | Pret total
persoane persoana | Pentru o | (farda TVA)

persoana
pe o zi

1 Organizare eveniment fara 600 2

cazare

2 Cazare 102 2

3 Servicii decontare transport participanti 15.300°

TOTAL - ~

4. Servicii organizare evenimente aferente CONFERINTEI FINALE din cadrul
Activitatii 18:

Nr. Denumire serviciu Numar Numar Pret unitar | Estimare
crt. mediu de | unitati/ (fara TVA) | Pret total
persoane persoana | Pentru o | (fara TVA)
persoana
‘ pe o zi
1 Organizare eveniment fara 50 1
cazare
2 Cazare 100 1 .
3 Servicii decontare transport participanti 30.000*
TOTAL ‘ ' ‘

- Valoare totala estimata pentru Activitatea 10 — 19.290 lei fara TVA;
Valoare totala estimata pentru Activitatea 11 — 43.160 lei fara TVA;
Valoare totala estimata pentru Activitatea 15 — 245.640 lei fara TVA;
Valoare totala estimata pentru Activitatea 18 — 77.500 lei fara TVA.

Valoarea totald estimata a contractului: 385.590 lei fara TVA.

* Cost total maxim destinat serviciilor de decontare a transportului participantilor. A NU SE MODIFICA!
% Cost total maxim destinat serviciilor de decontare a transportului participantilor. A NU SE MODIFICA!

A

- AID ROMANIA
MINISTERUL SANATATII IMPLEMENTAREA DEMOCRATIES




