Caiet de sarcini

Caietul de sarcini face parte integrantă din documentația pentru atribuirea acordului-cadru și a contractelor subsecvente și constituie ansamblul cerințelor minime și obligatorii, pe baza cărora se înaintează, de către fiecare ofertant, propunerea tehnică și financiară. 

Prestatorul de servicii trebuie să asigure întregul suport necesar organizării evenimentelor cod CPV 79952000-2:
Servicii de cazare cod CPV 98341000-5; 

Servicii de restaurant şi de servire a mâncării cod CPV 55300000-3; 

Servicii de transport (cu excepţia transportului de deşeuri) 60000000-8; 

Servicii de organizare de seminarii cod CPV 79951000-5;
Procedura este defalcată pe 2 loturi, respectiv: 
Lotul 1 - Evenimente organizate în Bucureşti în unitati de cazare ce au clasificaţia de minimum 3* (trei stele)  

Lotul 2 - Evenimente organizate în afara Bucureștiului în unitati de cazare ce au clasificaţia de minimum 3* (trei stele)  
În vederea achiziționării acestor servicii se va încheia un acord cadru cu maximum 3 operatori economici admisibili, pentru fiecare lot, autoritatea contractantă atribuind ulterior, prin reluarea competiției între operatorii economici semnatari ai acordului-cadru, contracte subsecvente de servicii de evenimente. 
Procedura aleasă este selecția de oferte, criteriul de atribuire fiind cel mai mic preț. 
Acordul cadru: 

Prin ofertele financiare, operatorii economici își vor asuma un Tarif maxim prezentat în Euro, care va fi practicat în relația cu autoritatea contractantă, pe parcursul derulării acordului-cadru și va fi ofertat conform Formularului „Formular oferta eveniment LOT 1” şi/sau „Formular oferta eveniment LOT 2”  – din Secțiunea Formulare prevazută în documentația de atribuire, ce va fi defalcat pe următoarele componente : 

· Tarif cazare

· Tarif masă

· Tarif transport
· Tarif alte costuri (ex. : închiriere sali şi echipamente, etc.)
Aceste tarife vor fi elemente esențiale ale condițiilor cuprinse în acordul-cadru.
Contractul subsecvent:

Atribuirea contractelor subsecvente se va realiza cu respectarea elementelor / condițiilor prevăzute în acordul-cadru, prin reluarea competiției între toți operatorii economici semnatari ai acordului – cadru, ori de cate ori va apărea necesitatea organizarii unui eveniment.
Obiectul reluării competiției îl va constitui, prețul total ofertat de către operatorii economici conform: Formularului „Formular oferta LOT 1 contract subsecvent” si/sau  „Formular oferta LOT 2 contract subsecvent” din Secțiunea Formulare prevazuta in documentaţia de atribuire, în cazul în care autoritatea contractantă optează pentru întregul pachet sau tariful ofertat pe componenta/componentele pentru care optează autoritatea contractantă. 
Perioada, locaţia și numarul de participanţi pentru fiecare eveniment vor fi comunicate semnatarilor acordului - cadru cu minim 15 zile calendaristice înainte de ofertarea pentru contractul subsecvent.
Autoritatea contractantă va transmite concomitent operatorilor economici semnatari ai acordului cadru o invitatie de participare la re-ofertare (prin e-mail). Invitaţia va face referire, fără a fi limitată la acestea, la detalii privind: unitatea sau unităţile de cazare unde doreşte organizarea evenimentului (dupa caz), nr. participanți, dacă se doresc servicii de masă (prânz, cină, pauze de cafea,  micul dejun fiind inclus în prețul cazării) şi eventuala necesitate a serviciilor de transport auto al participanților străini de la aeroporturile/gările din Bucureşti la locaţia seminarelor şi retur.
Autoritatea cotractantă va preciza în invitația de reofertare pentru  atribuirea contractului subsecvent dacă dorește camere single sau duble sau și single și duble, tarifarea facându-se în mod corespunzător după caz.
Operatorii economici vor transmite, până la data și ora limită menționată în invitația de participare, prin e-mail, oferta. 

Prestatorul are obligatia de a prezenta în oferta disponibilitatea unitatilor de cazare pentru perioada seminarului. 

In cazul în care autoritatea contractantă nu a solicitat o unitate de cazare anume, în oferta, în atribuirea contractului subsecvent, vor fi nominalizate doar unităţi de cazare care să aiba clasificare de minim 3 stele conform legislației în vigoare, sens în care se va prezenta la cererea beneficiarului în copie certificatul de clasificare al unităţii.
Tariful maxim ofertat precum si tarifele componente constituie elemente care nu pot fi depășite în procesul de reofertare pentru atribuirea contractului subsecvent, dar pot fi îmbunătățite în sensul diminuării acestora. Celelalte elemente/condiții stabilite inițial în acordul-cadru, nu pot suferi modificări.

Oferta cu cel mai mic preț total/eveniment va fi desemnată câstigătoare, iar cu ofertantul desemnat caștigător se va încheia respectivul contract subsecvent.

Obs.1 In calcularea pretului total/eveniment nu vor fi luate in calcul costurile de transport.

 Obs.2  Pretul final facturat va fi cel obtinut prin înmulţirea numarului de participanti cu preţul de cazare şi masă oferit, la care se adaugă pretul fix global ofertat în rubrica alte costuri, precum si pretul obtinut prin înmulţirea numarului de participanti pentru care s-au solicitat servicii de transport cu  tariful de transport ofertat. 
Evenimentul prevăzut în aceeași invitație de participare la reofertare va face obiectul unui singur contract subsecvent încheiat de autoritatea contractantă.

Comunicarea câștigătorului, respectivului contract subsecvent, va fi comunicată simultan tuturor participanților la procedură, prin e-mail.
Contractul subsecvent se va încheia cu ofertantul declarat câștigător înainte de începerea evenimentului, dar nu mai putin de 5 zile până la debutul acestuia.
Lotul 1 - Evenimente organizate in Bucuresti in unitati de cazare ce au clasificatia de minimum 3*  
Numar sesiuni                min. 15 - max 25

Durata sesiunilor           1-5 zile  

Numar de participanți   min 10- max.150 participanti/seminar; 

Locatii de desfasurare: Evenimentele vor fi organizate în Bucureşti. 
Perioade: 16.02.2016- 15.02.2017  (tot timpul perioadei)
Cazare în unităţi de cazare:

Serviciile de cazare vor consta în rezervarea de camere şi cazarea în  camere single/duble pentru participanti, organizatori şi formatori în hotel/pensiune de minimum 3 stele cu mic dejun inclus - tip bufet suedez, inclusiv eventuale taxe hoteliere. Prin camera single se întelege şi camera dublă în regim de single, indiferent daca sunt cu pat matrimonial sau cu paturi separate, tarifându-se corespunzător.
Se vor lua în calcul 1 - 4 nopţi cazare pe seminar/persoană  

Unitatea de cazare va trebui să:

- se afle la o distanţă mai mica de 500 de metri faţă de o staţie de metrou şi la mai puţin de 4 km de centrul orasului Bucureşti (KM 0- Piaţa Sf. Gheorghe);
- fie accesibilizată astfel încât să permită accesul tuturor participanţilor, inclusiv a celor cu dizabilităţi;
- asigurare parcare gratuită pentru participanții la sesiunile de formare.
Cazarea va fi asigurată în camere cu grup sanitar propriu, apa calda, Tv în camera, aer condiţionat, sistem de încalzire/racire cu acces permis al participantilor 24 h din 24 h, cu serviciul permanent asistat la receptie.
Capacitatea unităţilor de cazare ofertate trebuie să permită cazarea numarului total de participanţi comunicaţi de achizitor. Este acceptată separarea grupului de participanţi la un anumit eveniment, prin cazarea în altă unitate de cazare care nu se află la o distanţă mai mare de 300 metri de locaţia principală.

Unităţile de cazare propuse vor fi amplasate într-o zona civilizată şi curată cu acces luminat, marcat corespunzator şi în condiţii de siguranţă.
Pentru serviciile de cazare şi masă va fi achitată contravaloarea serviciilor efectiv prestate pe baza numarului efectiv de participanţi. 

Transport participanţi
La cererea autorităţii contractante, operatorul economic va asigura transportul auto al participanților straini de la aeroporturile/garile din Bucureşti la locaţia seminarelor şi retur în limita a 10 euro/participant/traseu, (exclus mijloace de transport în comun), nu mai mult de 2 persoane în acelaşi mijloc de transport, evitând situaţia ca participanţii să aştepte transportul mai mult de ½ ora de la sosire.
Servicii de masa:

La cererea autorității contractante, pentru toţi participanţii, prestatorul va asigura mesele (prânz și cina) pe perioada desfaşurării fiecarui seminar de formare. 
- mesele (atât prânzurile cât și cinele) vor fi organizate tip bufet suedez și vor conţine aperitive minim 4 feluri, 3 feluri principale diferite de mancare caldă, salate, desert, apă plată, apă minerală, într-o cantitate de minimum (800 grame hrană solidă, din care maximum 100 grame produse de panificaţie+500 ml apa minerală sau plată)/participant.  Se va asigura ca 25 % din meniu va fi vegetarian sau de post.

Operatorul economic va asigura ca serviciile de masă să se desfăşoare în cadrul aceleeaşi unităţi de cazare în care sunt cazaţi participanţii şi unde are loc seminarul.
Pauzele de cafea – vor conţine cafea şi ceai (minim 250 ml /pers./pauza), apă plată (0.5 l/pers/pauză) şi apă minerală (0.5 l/pers/pauza)/sucuri, zahăr, îndulcitor, lapte pentru cafea, precum şi patiserie, fursecuri, fructe în cantitate de minimum 300 grame/participant/ din fiecare. Vor fi asigurate câte 2 pauze de cafea în zilele de formare efectivă.
Inchirierea salilor de reuniune: Min. 1 sală , max. 5 săli.
Capacitatea unei sali (cea pentru plen) trebuie sa fie mai mare sau egala cu numărul total de persoane confirmate a participa de către autoritatea contractanta +20%. Restul sălilor vor avea capacitatea mai mare sau egală cu 35% din numarul total de persoane confirmate a participa de către autoritatea contractantă +20% fiecare. Sălile vor fi asigurate în incinta unitatii de cazare unde se face și cazarea. 
Fiecare sală va avea urmatoarele facilitați:

· sonorizare (pentru salile de capacitate mai mare de 70 persoane), 

· lumină naturală, dar cu posibilitatea de proiectie în condiţii bune,
· izolate fonic astfel încât participanţii sa nu fie deranjaţi de alte activităţi care au loc în acea unitate de cazare sau în imediata apropiere,
· aer condiționat/sistem de reglarea a  temperaturii, 
· conexiune la internet,
· 1 videoproiector, 

· 1 laptop, 
· 1 flipchart+consumabile aferente (marker de culori diferite, prelungitoare necesare).
Organizare curs
In vederea asigurării unei bune desfăşurări a evenimentului prestatorul va asigura prezenţa unui organizator pentru fiecare sesiune de eveniment.
Multiplicare/printare - Vor fi asigurate toate facilităţile de multiplicare/printare în cadrul unitatii de cazare.
Lotul 2 - Evenimente organizate în afara Bucureştiului în unitati de cazare ce au clasificaţia de minimum 3*  
Numar sesiuni                min. 30 - max. 50
Durata sesiunilor           1-7zile  

Număr de participanţi   min 15- max. - 250 participanţi/seminar; 

Locaţii de desfăşurare: Evenimentele vor fi organizate în oraşe din afara Bucureştiului. 

Perioade: 16.02.2016 - 15.02.2017 (tot timpul perioadei)
Cazare în unităţi de cazare:

Serviciile de cazare vor consta în rezervarea de camere şi cazarea în  camere single/duble pentru participanţi, organizatori şi formatori în unitati de cazare de minimum 3 stele cu mic dejun inclus - tip bufet suedez, inclusiv eventuale taxe hoteliere. Prin camera single se înțelege şi camera dublă în regim de single, indiferent daca sunt cu pat matrimonial sau cu paturi separate, tarifându-se corespunzător.
Se vor lua in calcul 2-6 nopţi cazare pe seminar/persoană 

Unitatea de cazare va trebui să:

- fie accesibilizată astfel încât să permită accesul tuturor participanţilor, inclusiv a celor cu dizabilităţi;
- asigurare parcare gratuită pentru participanții la sesiunile de formare.
Cazarea va fi asigurată în camere cu grup sanitar propriu, apa caldă, Tv în cameră, aer condiţionat, sistem de încălzire/răcire cu acces permis al participanţilor 24 h din 24 h, cu serviciul permanent asistat la recepţie.

Capacitatea unităţilor de cazare ofertate trebuie să permită cazarea numarului total de participanţi comunicaţi de achizitor. Este acceptată separarea grupului de participanţi la un anumit eveniment, prin cazarea în altă unitate de cazare care nu se afla la o distanţă mai mare de 300 metri de locaţia principală.

Unităţile de cazare propuse vor fi amplasate într-o zona civilizată şi curată cu acces luminat, marcat corespunzator şi în condiţii de siguranţă.

Pentru serviciile de cazare şi masă va fi achitată contravaloarea serviciilor efectiv prestate pe baza numarului efectiv de participanţi. 
Transport participanti
La cererea autorităţii contractante, operatorul economic va asigura transportul auto al participanților straini de la aeroporturile/gările din Bucureşti la locaţia seminarelor şi retur în limita a 25 euro/participant, nu cu mijloace de transport în comun, nu mai mult de 3 persoane în acelaşi mijloc de transport, nepunând participanţii în situaţia de a aştepta transportul mai mult de ½ ora de la sosirea în aeroporturile/gările din Bucureşti.
Servicii de masa:

La cererea autorității contractante, pentru toti participanţii, prestatorul va asigura mesele (prânz și cină) pe perioada desfaşurării fiecarui seminar de formare. 
- mesele (atât prânzurile cât și cinele) vor fi organizate tip bufet suedez și vor conţine aperitive minim 4 feluri, 3 feluri principale diferite de mâncare caldă, salate, desert, apă plată, apă minerală, într-o cantitate de minimum (800 grame hrană solidă, din care maximum 100 grame produse de panificaţie +500 ml apă minerală sau plată)/participant.  Se va asigura ca 20 % din meniu va fi vegetarian sau de post.

Operatorul economic va asigura ca serviciile de masa să se desfaşoare în cadrul aceleeaşi unităţi de cazare în care sunt cazaţi participanţii şi unde are loc seminarul.

Pauzele de cafea – vor conţine cafea si ceai (minim 250 ml /pers./pauză), apă plată (0.5 l/pers/pauză) şi apă minerală (0.5 l/pers/pauză)/ sucuri, zahăr, îndulcitor, lapte pentru cafea, precum şi patiserie, fursecuri, fructe în cantitate de minimum 300 grame/participant/ din fiecare. Vor fi asigurate câte 2 pauze de cafea în zilele de formare efectivă.
Închirierea sălii de reuniune: Min. 1 sala , max. 5 sali.
Capacitatea unei săli (cea pentru plen) trebuie sa fie mai mare sau egală cu numarul total de persoane confirmate a participa de către autoritatea contractantă +20%. Restul sălilor vor avea capacitatea mai mare sau egală cu 35% din numarul total de persoane confirmate a participa de către autoritatea contractantă +20% fiecare. Salile vor fi asigurate în incinta unitatii de cazare unde se face și cazarea. 
Fiecare sala va avea urmatoarele facilitați:

· sonorizare (pentru salile de capacitate mai mare de 70 persoane), 

· lumina naturală, dar cu posibilitatea de proiecţie în condiţii bune,
· izolate fonic astfel încat participanţi să nu fie deranjaţi de alte activităţi care au loc în acea unitate de cazare sau în imediata apropiere,
· aer condiționat/sistem de reglarea a  temperaturii, 

· conexiune la internet,
· 1 videoproiector, 

· 1 laptop ,
· 1 flipchart+consumabile aferente (marker de culori diferite, prelungitoare necesare)
Organizare curs

In vederea asigurării unei bune desfăşurări a evenimentului prestatorul va asigura prezenţa unui organizator pentru fiecare sesiune de eveniment.
Multiplicare/printare - Vor fi asigurate toate facilităţile de multiplicare/printare in cadrul unitatii de cazare.
