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Caiet de sarcini
privind achizitia de servicii de organizare evenimente

Denumire achizitie: Achizitie servicii de organizare evenimente
Tip achizitie: Servicii
Procedura achizitie: Procedura achizitie directa

1. Informatii generale

Persoana de contact: Mihaela Butiulca

Date de contact: Tel: 0753.231.259; e-mail: galtirgumures@gmail.com

Termen limita solicitare clarificari:06.09.2020, ora 12:00

Termen limita depunere oferte: 08.09.2020, ora 16:00 -ofertele transmise dupa data si ora
indicate nu vor fi deschise si evaluate

Adresa depunere oferte: galtirgumures@gmail.com
Modalitate depunere oferta:  Oferta se depune online, prin e-mail, la adresa indicata mai
Sus.

Valoare estimata (lei fara TVA): 10.000,00 lei fara TVA (detaliata in tabelul urmator)

Nr. Denumire element de cost UM Cantita Total
crt CPV te (lei fara
TVA)
1 2 3 4 5 6

Servicii de organizare | 79341400-0 NUM&T

1 evenimente (inclusiv materiale . 10 10.000,00
. . . evenimente
informative/ promotionale)

Ofertele depuse care depasesc valoarea totala estimata vor fi considerate neconforme.

Scurta descriere a proiectului:

Asociatia Grup de Actiune Locala Tirgu Mures este beneficiarul proiectului nr:
POCU/390/5/1/123631, “Sprijin pentru functionarea Asociatiei Grup de Actiune Locala Tirgu Mures”,
Cod SMIS 2014+:123631.

Proiectul este finantat prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020, Axa prioritara 5
Dezvoltare locala plasata sub responsabilitatea comunitatii, Axa prioritara 5 Dezvoltare locala plasata
sub responsabilitatea comunitatii Prioritatea de investitie 9.vi Strategii de dezvoltare locala apel de
proiecte elaborate la nivelul comunitatii, apel de proiecte POCU/390/5/1/Reducerea numarului de
comunitati marginalizate (roma si non-roma) aflate in risc de saracie si excluziune sociala din orase
cu peste 20.000 locuitori, cu accent pe cele cu populatie apartinand minoritatii roma, prin
implementarea de masuri/ operatiuni integrate in contextul mecanismului de DLRC./1/Reducerea
numarului de comunitati marginalizate (roma si non-roma) aflate in risc de saracie si excluziune
sociala din orase cu peste 20.000 locuitori, cu accent pe cele cu populatie apartinand minoritatii
roma, prin implementarea de masuri/ operatiuni integrate in contextul mecanismului de DLRC.
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Obiectivul general al proiectului este de a sprijini Asociatia Grup de Actiune Locala Targu Mures in
vederea gestionarii eficiente a fondurilor alocate prin Strategia de Dezvoltare Locala, prin aprobarea
unor propuneri de proiecte mature care sa contribuie la reducerea pana in anul 2023 a numarului de
persoane aflate in risc de saracie si excluziune sociala in teritoriul vizat de Strategia de Dezvoltare
Locala, alaturi de imbunatatirea calitatii vietii, cresterea coeziunii sociale, imbunatatirea mediului
de viata si cresterea economica in teritoriul SDL.

Obiectivele specifice ale proiectului
Obiectiv specific 1: Asigurarea sprijinului logistic pentru functionarea GAL Tirgu Mures

Obiectiv specific 2: Cresterea gradului de informare a beneficiarilor si potentialilor beneficiari ai
GAL, precum si a membrilor comunitatii vizate de SDL

Obiectiv specific 3: Implementarea Strategiei de Devoltare Locala si asigurarea unui proces de
gestionare eficienta a fondurilor alocate interventiilor/masurilor stabilite in Strategia de Dezvoltare
Locala

Potrivit cererii de finantare aferenta contractului POCU/390/5/1/123631, “Sprijin pentru
functionarea Asociatiei Grup de Actiune Locala Tirgu Mures”, Cod SMIS 2014+:123631, in vederea
realizarii Subactivitatii A.1.2.” Informarea beneficiarilor si potentialilor beneficiari, precum si a
membrilor comunitatii vizate de SDL”, Asociatia Grup de Actiune Locala Tirgu Mures doreste
achizitioarea de servicii de organizare evenimente (inclusiv materiale informative/
promotionale).

2. Cerinte minime

a) Ofertantul va trebui sa includa in oferta un document continand propunerea
tehnica. Aceasta sectiune va contine:

- Descriere detaliata a metodologiei si a planului de lucru conceput pentru prestarea
serviciilor (comunicarea cu achizitorul, rezervari, anulari rezervari, etc.) care sa
contina inclusiv activitatile si sarcinile concrete incredintate personalului implicat in
indeplinirea contractului;

- Orice alte informatii considerate semnificative pentru evaluarea corespunzatoare a
propunerii tehnice.

b) Pretul ofertat ramane ferm pe toata durata de indeplinire a contractului de
achizitie.

c) Valabilitatea ofertei trebuie sa fie de minim 30 de zile de la termenul limita de
depunere a ofertelor.

d) Cerintele tehnice minime aferente desfasurarii evenimentelor propuse spre
achizitionare sunt prezentate in continuare:

1. Organizarea a 10 evenimente pentru cresterea gradului de informare si constientizare
a beneficiarilor si potentialilor beneficiari, precum si a membrilor comunitatii
(inclusiv materiale informative/ promotionale).

TRANSMITEREA DE OFERTE VAGI/GENERICE SAU NERESPECTAREA/ NEINDEPLINIREA
CERINTELOR TEHNICE MINIME VA ATRAGE DUPA SINE RESPINGEREA OFERTEI

TERMENI SPECIFICI UTILIZATI:
GAL - Grup de Actiune Locala
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SDL - Strategia de dezvoltare locala
ZUM - Zona urbana marginalizata

1) Detalierea activitatilor - aspecte specifice:

A. ORGANIZAREA A 10 EVENIMENTE PENTRU CRESTEREA GRADULUI DE INFORMARE
SI CONSTIENTIZARE A BENEFICIARILOR $I POTENTIALILOR BENEFICIARI, PRECUM
SI A MEMBRILOR COMUNITATII

Prestatorul va trebui sa asigure serviciile de organizare evenimente, servicii de inchiriere
sala, serviciile de catering - pauza de cafea, servicii complete de management eveniment si
materiale informative/promotionale pentru 10 evenimente cu durata de 1 zi, in municipiul
Tirgu Mures, la care participa cca 10-15 persoane/eveniment.

Aceasta activitate va avea in vedere derularea a 10 actiuni de informare, avand ca scop
informarea beneficiarilor si potentialilor beneficiari, precum si informarea membrilor
comunitatii vizate de Strategia de Dezvoltare si a publicului larg asupra disponibilitatii
fondurilor europene prin intermediul apelurilor ce vor fi lansate de catre GAL, precum si
sprijinul acordat in procesul de implementare a SDL - evenimente pe teme specifice pentru
beneficiari si potentiali beneficiari, evenimente pentru lansarile de apeluri, evenimente
pentru diseminarea informatiilor privind proiectele de succes, progresul implementarii
Strategiei de Dezvoltare, etc. Cu ocazia acestor evenimente se vor elabora si disemina
materiale de informare si promovare (pe teme specifice) beneficiarilor si potentialilor
beneficiari, precum si a membrilor comunitatii vizate de SDL.

Fiecare eveniment se va desfasura pe parcursul unei zile si se estimeaza prezenta a 10 - 15
persoane/eveniment. Pentru desfasurarea in bune conditii a fiecarui eveniment se vor
contracta servicii de organizare evenimente care sa asigure intreaga logistica a
evenimentelor - sala in care se va desfasura sesiunea dotata corespunzator, materiale de
prezentare (continutul materialelor va fi elaborat de catre echipa de proiect), asigurare
catering.

Achizitorul are dreptul si Prestatorul se obliga sa respecte dreptul de a modifica o cerere,
adica de a modifica numarul participantilor, cu minimum 48 ore inainte de data pentru care
solicitase prestarea serviciilor, fara a fi obligat la plata vreunei penalitati.

Perioada preconizata de derulare: septembrie 2020-octombrie 2023
Cerinte minime obligatorii pentru evenimente:

Asigurarea sadlilor pentru evenimente:

Sa aiba un numar suficient de scaune pentru numarul de participanti estimat Sa fie dotate
Cu prize si un pupitru pentru moderator.

Salile vor fi prevazute cu sonorizare, videoproiector si ecran de proiectie, flipchart pe stativ
cu hartie si markere de diverse culori, acces internet wireless, laptop.

Salile vor fi la dispozitia participantilor 6 ore oricand in intervalul 9:00 - 17:00.

Prestatorul va avea in vedere posibilitatea schimbarii aranjamentului pe parcursul
desfasurarii evenimentelor.

Nu se accepta organizarea conferintelor in spatii de tip restaurant, bar, cafenea, etc.
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Prestatorul va asigura vizibilitatea materialelor de informare si publicitate pe toata durata
desfasurarii evenimentului.

Servicii catering - pauze de cafea:

Se vor servi: cafea, ceai, zahar / indulcitor, lapte, apa plata, apa minerala, asortiment de
produse de patiserie dulci si sarate.

Se vor asigura accesorii servire (pahare, cesti de cafea, platouri, farfurii, servetele, lingurite,
tacamuri, etc), fete de masa.

Alte activitdti in sarcina Prestatorului la evenimente:

Servicii complete de management al evenimentului ce vor include, fara a se limita la:
rezervari si asigurarea disponibilitatilor referitoare la locatii, sali, servicii, activitati de
pregatire a evenimentelor (printre care si promovare in mass media, amenajarea salilor,
asigurarea functionalitatii dotarilor necesare, asistenta permanenta in toate spatiile de
desfasurare a evenimentelor inclusiv tehnica, monitorizarea desfasurarii evenimentelor in
general) si servicii post-eveniment (printre care si monitorizare presa, raportare), in functie
de solicitari.

Se solicita de asemenea asigurarea unui spatiu pentru expunere materiale promovare proiect
care sa indeplineasca urmatoarele caracteristici:

- sa permita amplasarea unui pupitru/ birou organizator pentru intampinare la sosirea
participantilor si pentru prezentarea brosurilor, pliantelor si altor materiale de promovare
ale proiectului;

- locatia trebuie sa permita amplasarea de roll-up cu stander in hol sau in spatiile de acces
pentru participanti, afise indicatoare catre Sali, afise pe usile salilor, etc

- spatiile si echipamentele necesare desfasurarii activitatilor trebuie sa fie puse la dispozitia
organizatorilor pentru verificare cu minim 1 zi inainte de inceperea evenimentelor.

Asigurarea prezentei invitatilor mass media:

Prestatorul:

- va gestiona relatia cu reprezentantii mass-media

- va asigura aparitia unui comunicat de promovare a evenimentului inainte de derularea
acestuia

- va asigura prezenta a minim 1 reprezentant mass-media

- va asigura elaborarea unui dosar monitorizare media si aparitii in Presa, care sa includa
atat comunicatele/ anunturile/ stirile organizatiilor contactate de prestator, dar si alte
organizatii care au realizat astfel de comunicari. Dosarul va cuprinde toate aparitiile, inclusiv
rezultatul cautarilor pe internet la un timp scurt dupa finalizarea evenimentului. Dosarul va
fi predat catre achizitor in termen de 4 zile de la finalizarea evenimentului cu PV de predare-
primire.

In cazul aparitiilor in Presa scrisa vor fi predate Prestatorului publicatiile in format fizic.

Servicii foto la locatie:

- min. 30 de poze, din unghiuri variate, care vor fi predate Achizitorului cu surprinderea
intregii sali si a participantilor cu PV de predare-primire;

- va fi realizat, un colaj de 10 fotografii reprezentative de la eveniment care va fi predat in
termen de 4 zile de la finalizarea evenimentului cu PV de predare-primire.

Realizarea de materiale informative/promotionale
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- prestatorul va asigura realizarea cu cel putin 3 zile inainte de eveniment, a urmatoarelor
materiale informative, pe baza informatiilor transmise de Achizitor: 1 roll-up cu stander, 20
de afise format A3, 300 pliante, 20 de mape de prezentare pentru fiecare eveniment care sa
contina: prezentarile si alte documente relevante evenimentului. Acestea vor fi predate
achizitorului cu PV de predare-primire la fiecare eveniment.

2) Detalierea activitdtilor - aspecte generale:

Cerinte obligatorii:
Este recomandat ca locatiile propuse in oferta tehnica sa detina rampe pentru persoanele
cu dizabilitati.

Asigurarea sdlilor _cu echipamentele si dotdrile necesare pentru desfasurarea
evenimentelor:

Salile propuse vor fi suficient de spatioase pentru a gazdui numarul estimat de participanti
in conditii bune, fara a fi aglomerat. In acest sens, prestatorul va propune sali dimensionate
in functie de numarul de participanti.

Salile nu vor fi amplasate la subsol si nici la mansarda.

Prestatorul se va angaja sa se permita amplasarea elementelor de identitate vizuala si
brandingul evenimentului atat in exteriorul cat si in interiorul locatiilor unde se vor desfasura
evenimentele.

Prestatorul trebuie sa asigure in apropierea salilor in care se vor desfasura evenimentele
acces la grupuri sanitare, precum si un spatiu adecvat de servire a pauzei de cafea in
apropierea salilor.

Prestatorul va oferi cel putin 2 variante de locatii pentru fiecare eveniment indicat de
Achizitor in descrierea de mai sus, varianta finala va fi selectata de Achizitor. Ofertantul
va depune in cadrul ofertei tehnice:

- fotografii edificatoare de la fiecare dintre locatiile ofertate unde se vor organiza
evenimentele (sali, spatiul pentru pauza de cafea, etc) si /sau descrierea locatiei din
prezenta documentatie.

Servicii catering - pauze de cafea:

Intervalele de timp pentru pauzele de cafea sunt flexibile si pot fi schimbate.

Produsele servite in pauza de cafea vor fi puse la dispozitia participantilor pe toata perioada
de desfasurare a evenimentului.

Modalitatea de lucru:

Contractul se va desfasura in perioada septembrie 2020 - Octombrie 2023.

Pentru buna desfasurare a fiecarei activitati in parte Achizitorul va emite o comanda cu
aprox. 30 zile inainte de organizarea evenimentului care va contine data exacta a
evenimentului, locatia si numarul de participanti care vor participa la eveniment si vor
necesita serviciile ce vor fi asigurate de Prestator, precum si materialele solicitate.
Confirmarea numarului exact de persoane asteptate la fiecare eveniment in parte va fi
comunicata Prestatorului cu 48 de ore inainte de demararea evenimentului.
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Alte cerinte pentru buna desfdasurare a evenimentului:

Prestatorul va asigura prezenta la fiecare eveniment, indiferent de tipul acestuia a unui
coordonator de eveniment care va fi responsabil pe intreaga perioada de derulare a
evenimentului cu:

- inregistrarea participantilor pe listele de prezenta;

- buna desfasurare logistica - tehnica a evenimentului;

- realizarea fotografiilor evenimentului;

- va raspunde oricaror solicitari de natura administrativa ale achizitorului pentru o buna
desfasurare a evenimentelor.

Prestatorul va asigura un spatiu pentru expunere materiale de promovare proiect din partea
Achizitorului, care sa indeplineasca urmatoarele caracteristici:

- sa permita amplasarea unui pupitru in holul locatiei in scopul organizarii unui birou pentru
intampinare la sosirea participantilor.

- spatiile si echipamentul necesar desfasurarii activitatilor trebuie sa fie puse la dispozitia
organizatorilor, pentru verificare, cu minim 1 zi inainte de data evenimentelor.

Note:

In cazul In care locatiile ofertate nu indeplinesc cumulativ toate aceste conditii, oferta
respectiva va fi declarata neconforma.

In cazul Tn care detaliile evenimentului suferd modificari ulterior lansarii comenzii ferme,
prestatorul va fi instiintat prin telefon si in scris in cel mai scurt timp, pentru refacerea
rezervarilor, respectiv anularea acestora, dupa caz.

in situatia in care la orice moment dupa semnarea contractului locatia selectata inceteaza
a mai corespunde cerintelor din prezenta documentatie, prestatorul se obliga sa puna de
urgenta la dispozitia achizitorului o alta locatie corespunzatoare, fara costuri suplimentare
si fara perturbarea desfasurarii evenimentului.

Locatiile prezentate in oferta tehnica pot fi inlocuite cu altele avand caracteristici
similare doar cu acordul si la solicitarea expresa a Achizitorului.

Prestatorul va emite si va transmite factura fiscala dupa incheierea evenimentelor pentru
serviciile efectiv prestate aferente fiecarei activitati in parte. Factura va avea anexate
urmatoarele documente obligatorii:

- procesul-verbal de receptie a serviciului si a materialelor mentionate la fiecare eveniment;
- raportul detaliat de activitate care va contine atat aspectele cantitative cat si cele
calitative ale modului de prestare a serviciilor in cadrul fiecarui eveniment precum si
fotografiile de la eveniment si dosarul mass-media.

3. Clauze contractuale generale

Nu se acorda avans. Toate facturile si platile se vor efectua doar dupa receptionarea
serviciilor prestate si emiterea facturii insotita de documente justificative, plata urmand a
se realiza in termen de maxim 30 zile de la data facturarii.

Neprezentarea oricaruia dintre documentele solicitate poate conduce la respingerea
ofertei.

Oferta este declarata intarziata daca aceasta a fost depusa dupa data si ora limita de
depunere a ofertelor.
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Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau retrage oferta numai inainte de data limita
stabilita pentru depunerea ofertei.

Ofertantul are dreptul de a aduce clarificari la oferta si/sau la documentele care insotesc
oferta numai ca urmare a unei solicitari scrise din partea achizitorului.

5. Evaluarea ofertelor

Ofertele primite vor fi comparate prin raportarea lor la cerintele publicate si se va alege
oferta care indeplineste cerintele minime obligatorii si prezinta pretul cel mai scazut.

Manager GAL,

Butiulca Mihaela



