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 organizare de seminarii cod CPV 79951000-5;
Procedura este defalcată pe 2 loturi, respectiv: 

Lotul 1 - Evenimente organizate în unități de cazare ce au clasificaţia de minimum 3* (trei stele)  

Lotul 2 - Evenimente organizate în unități de cazare ce au clasificaţia de minimum 4* (patru stele)  

Perioada: 01 mai 2023 – 30 aprilie 2024
În vederea achiziționării acestor servicii se va încheia câte un acord-cadru pentru fiecare lot în parte, cu operatorii economici declarați admisibili și clasați pe primele 5 poziții, autoritatea contractantă atribuind ulterior, fără reluarea competiției între operatorii economici semnatari ai acordului-cadru, contracte subsecvente de servicii de organizare evenimente. 
Autoritatea contractantă va atribui contractele subsecvente acordului cadru în ordinea clasamentului rezultat în urma evaluării ofertelor, cu respectarea condițiilor tehnice și financiare stabilite în acordul cadru respectiv.

Autoritatea contractantă va transmite o invitație de participare în vederea încheierii unui contract subsecvent. 
Invitaţia va face referire, fără a fi limitată la acestea, la detalii privind: 
Locațiile de desfășurare a evenimentului (daca vor fi organizate în afara Bucureştiului sau în București), unitatea sau unităţile de cazare unde se doreşte organizarea evenimentului (după caz), nr. participanți, dacă se doresc servicii de masă (prânz, cină, pauze de cafea, micul dejun fiind inclus în prețul cazării) și cel pentru alte servicii (închiriere sală, alte servicii logistice), dacă sunt solicitate camere single și/sau duble, tarifarea facându-se în mod corespunzător, după caz.

Invitația de participare la ofertare în vederea încheierii unui contract subsecvent va fi însoțită de un formular de ofertă, pus la dispoziția operatorului economic, astfel încât oferta să fie defalcată pe tipul de servicii solicitate din cadrul evenimentului.

 Ori de câte ori operatorul economic va oferta în vederea încheierii contractului subsecvent acesta va trebui să nu depășească prețurile maximale stabilite de autoritatea contractanta pe fiecare tip de serviciu din Fișa achizitiei (Anexă a Acordului Cadru) cât și prețul maximal cu care a fost declarat câștigator al acordului cadru.

Operatorul economic va transmite, până la data și ora limită menționată în invitația de participare, prin e-mail, oferta. 

Lipsa unui răspuns scris din partea operatorului economic semnatar al acordului cadru invitat la încheierea unui contract subsecvent echivalează cu faptul că nu are capacitatea de a răspunde acestei solicitări din propria sa culpă. 
Daca un operator economic semnatar al acordului cadru nu ofertează la minimum 3 solicitări/lot, autoritatea contractanta își rezervă dreptul de a rezilia acordul cadru cu respectivul operator. Prin urmare, operatorul economic în culpă va suferi consecinţele prevăzute în acordul-cadru pentru neîndeplinirea obligaţiilor în sarcina sa.

În cazul în care operatorul economic se află în imposibilitatea de a oferta, din motive independente de capacitatea sa (imposibilitatea ca operatorul economic să controleze disponibilitatea unităților hoteliere într-o anumită perioadă solicitată de autoritatea contractantă) nu vor fi luate în calculul celor 3 solicitări/lot neonorate care pot duce la rezilierea acordului cadru, autoritatea contractantă verificând independent toate motivele de incapacitate invocate de către operatorul economic.

Prestatorul are obligația de a prezenta în ofertă disponibilitatea unității de cazare pentru perioada seminarului precum și, la cererea beneficiarului, o copie a certificatului de clasificare al unităţii.
In cazul în care autoritatea contractantă nu a solicitat o unitate de cazare anume, în ofertă, în atribuirea contractului subsecvent, vor fi nominalizate doar unităţi de cazare care să aibă clasificarea (conform lotului) de minimum 3 sau 4 stele, conform legislației specifice în vigoare, sens în care se va prezenta la cererea beneficiarului în copie certificatul de clasificare al unităţii.
Obs.1 Prețul final facturat va fi cel obținut prin înmulţirea numarului de participanți cu preţul de cazare, mese, pauze de cafea și cel pentru alte servicii oferit.
 Obs.2 Autoritatea contractantă își rezervă dreptul să poată confirma numarul final de participanti pentru fiecare dintre evenimente cu minimum 48 de ore înainte de prestarea respectivului serviciu, urmând ca facturarea să fie facută pe numărul confirmat. 

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 în unitati de cazare ce au clasificaţia de minimum 3*  (trei stele)
Număr evenimente: min. 35 evenimente – max. 70 evenimente 

Număr de participanți:min. 10 participanți/seminar - max. 200 participanți/seminar

Număr de zile/eveniment: min.1 zile – max. 6 zile 
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.
Unitatea de cazare va trebui să:

- fie accesibilizată astfel încât să permită accesul tuturor participanţilor, inclusiv a celor cu dizabilităţi;
- asigure parcare gratuită pentru participanții la sesiunile de formare;
- asigure pe durata desfășurării evenimentului materialele și condițiile igienico-sanitare necesare.

Daca evenimentul se va organiza în București și autoritatea contractanta nu a nominalizat o anumită unitate de cazare, cea ofertată de operatorul economic va trebui să se afle la o distanţă mai mica de 1000 de metri faţă de o staţie de metrou şi la mai puţin de 5 km de centrul orasului Bucureşti (KM 0 - Piaţa Sf. Gheorghe); 

Daca evenimentul se va organiza în afara Bucureștiului și autoritatea contractanta nu a nominalizat o anumită unitate de cazare, cea ofertată de operatorul economic va fi amplasată într-o zona civilizată şi curată cu acces luminat, marcat corespunzător şi în condiţii de siguranţă.

Cazarea va fi asigurată în camere cu grup sanitar propriu, apa caldă, Tv în cameră, sistem de încălzire/răcire a temperaturii, 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 află la o distanţă mai mare de 1000 metri de locaţia principală. În total nu sunt acceptate mai mult de 2 unitati de cazare în care grupul de participanți să fie divizat.
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. 
Servicii de masă:

La cererea autorității contractante, pentru toţi participanţii, operatorul economic va asigura mesele (prânz și cină) pe perioada desfaşurării fiecarui eveniment. 

Mesele (atât prânzurile cât și cinele) vor fi organizate tip ”bufet suedez” și vor conţine aperitive minimum 4 feluri, 3 feluri principale diferite de mâncare caldă, salate, desert, cafea (cu sau fără cofeină, 1 buc./participant), apă plată, apă minerală, într-o cantitate de minimum 600 grame hrană solidă, din care maximum 100 grame produse de panificaţie + 500 ml apa minerală sau plată/participant.  Se va asigura ca 30 % din meniu va fi vegetarian sau de post.

Operatorul economic va asigura desfășurarea serviciilor de masă în cadrul aceleiaşi unităţi de cazare în care sunt cazaţi participanţii şi unde are loc seminarul.

Pauzele de cafea – vor conţine cafea şi ceai (minimum 250 ml /participant/pauză), apă plată sau apă minerală (min. 0.5 l/participant/pauză), zahăr, îndulcitor, lapte pentru cafea, patiserie, fursecuri şi fructe. Cantitatea totală pentru patiserie/fursecuri (nu se acceptă patiserie/fursecuri preambalate) va fi de 200 grame/participant și cea de fructe de 200 grame/participant.

In timpul sesiunilor operatorul economic va asigura suplimentar în sălile de reuniune minimum 0.5 l apa plată/minerală/participant/zi.

 Vor fi asigurate câte 2 pauze de cafea în zilele de formare efectivă.

Sălile de reuniune: Min. 1 sală , max. 7 săli.

Capacitatea unei săli (cea pentru plen) trebuie sa fie mai mare sau egală  cu numărul 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. Sălile de reuniune vor fi asigurate în incinta unitatii unde se face și cazarea. În cazul în care grupul este cazat în două unități hoteliere, sălile de reuniune vor fi într-una dintre cele două locații.
Fiecare sală va avea urmatoarele facilitați:

· sonorizare (pentru sălile de capacitate mai mare de 50 persoane);

· lumină naturală, cu posibilitatea de proiecție 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;

· sistem de încălzire/răcire a  temperaturii;

· conexiune la internet;

· 1 videoproiector; 

· 1 laptop;

· 1 flipchart+consumabile aferente (marker de culori diferite, prelungitoare necesare);
· internet WIFI gratuit.
Multiplicare/printare - Vor fi asigurate toate facilităţile de multiplicare/printare în cadrul unitatii de cazare pentru acoperirea unor eventuale solicitari.

In vederea desfăşurării evenimentului în cele mai bune condiții operatorul economic va asigura prezenţa unui reprezentant al său pentru fiecare sesiune de eveniment.

Lotul 2 - Evenimente organizate în unitati de cazare ce au clasificaţia de minimum 4*  (patru stele)
Număr evenimente: min. 6 evenimente – max. 18 evenimente 

Număr de participanți: min. 20 participanți/seminar - max. 200 participanți/seminar

Număr de zile/eveniment: min. 1 zile – max. 5 zile 

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 4 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 dacă sunt cu pat matrimonial sau cu paturi separate, tarifându-se corespunzător.

Unitatea de cazare va trebui să:

- fie accesibilizată astfel încât să permită accesul tuturor participanţilor, inclusiv a celor cu dizabilităţi;
-  asigure parcare gratuită pentru participanții la sesiunile de formare;
- asigure pe durata desfășurării evenimentului materialele și condițiile igienico-sanitare necesare.
Cazarea va fi asigurată în camere cu grup sanitar propriu, apa caldă, Tv în cameră, sistem de încălzire/răcire a temperaturii, 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 află la o distanţă mai mare de 1000 metri de locaţia principală. În total nu sunt acceptate mai mult de 2 unități de cazare în care grupul de participanți să fie divizat.
Daca evenimentul se va organiza în București și autoritatea contractanta nu a nominalizat o anumită unitate de cazare, cea ofertată de operatorul economic va trebui să se afle la o distanţă mai mica de 1000 de metri faţă de o staţie de metrou şi la mai puţin de 5 km de centrul orasului Bucureşti (KM 0 - Piaţa Sf. Gheorghe). 

Daca evenimentul se va organiza în afara Bucureștiului și autoritatea contractanta nu a nominalizat o anumită unitate de cazare, cea ofertată de operatorul economic va fi amplasată într-o zona civilizată şi curată cu acces luminat, marcat corespunzător şi în condiţii de siguranţă.
Pentru serviciile de cazare şi masă va fi achitată contravaloarea serviciilor efectiv prestate pe baza numarului efectiv de participanţi. 

Servicii de masa:

La cererea autorității contractante, pentru toţi participanţii, operatorul economic va asigura mesele (prânz și cină) pe perioada desfaşurării fiecarui eveniment.
Mesele (atât prânzurile cât și cinele) vor fi organizate tip bufet suedez și vor conține minimum câte 4 feluri de salate, 2 feluri diferite calde cu carne, un fel cald de pește, un fel vegetarian, 2 garnituri și 2 feluri de desert într-o cantitate totală de minimum 700 grame hrană solidă/participant (din care maximum 100 grame produse de panificaţie) + pachet de băuturi conținând apă plată și apă minerală în proporții egale, într-o cantitate totală de minimum 1 litru/participant și cafea (cu sau fără cofeină, 1 buc./participant). Cinele vor avea în plus și un pachet de băuturi care va conține vin alb și vin roșu în proporții egale, într-o cantitate totală de minimum 0.375 litru/participant, vinul fiind îmbuteliat în sticle de 0.75 litru . 

Se va asigura ca minimum 30 % din meniu va fi vegetarian sau de post. 

Operatorul economic va asigura desfășurarea serviciilor de masă în cadrul aceleiaşi unităţi de cazare în care sunt cazaţi participanţii şi unde are loc seminarul.

Pauzele de cafea – vor conţine cafea şi ceai (minimum 250 ml /participant/pauză), apă plată sau apă minerală (min. 0.5 l/participant/pauză), zahăr, îndulcitor, lapte pentru cafea, patiserie, fursecuri şi fructe. Cantitatea totală pentru patiserie/fursecuri (nu se acceptă patiserie/fursecuri preambalate) va fi de 200 grame/participant și cea de fructe de 200 grame/participant.
În timpul sesiunilor operatorul economic va asigura suplimentar în sălile de reuniune minimum 0.5 l apa plată/minerală/participant/zi.

 Vor fi asigurate câte 2 pauze de cafea în zilele de formare efectivă.
Sălile de reuniune: Min. 1 sală , max. 7 săli.
Capacitatea unei săli (cea pentru plen) trebuie sa fie mai mare sau egală  cu numărul 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. Sălile de reuniune vor fi asigurate în incinta unitatii unde se face și cazarea. În cazul în care grupul este cazat în două unități hoteliere, sălile de reuniune vor fi într-una dintre cele două locații.
Fiecare sală va avea urmatoarele facilitați:

· sonorizare (pentru salile de capacitate mai mare de 50 persoane);

· lumină naturală, 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;

· sistem de încălzire/răcire a temperaturii;

· conexiune la internet;

· 1 videoproiector; 

· 1 laptop;

· 1 flipchart+consumabile aferente (marker de culori diferite, prelungitoare necesare);
· internet WIFI gratuit.
Multiplicare/printare - Vor fi asigurate toate facilităţile de multiplicare/printare în cadrul unitatii de cazare pentru acoperirea unor eventuale solicitari.

In vederea desfăşurării evenimentului în cele mai bune condiții operatorul economic va asigura prezenţa unui reprezentant al său pentru fiecare sesiune de eveniment.
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