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Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Axa prioritara : Incluziunea sociald si combaterea saraciei

Prioritatea de investitii: Cresterea accesului la servicii accesibile, durabile si de inaltd calitate, inclusiv asistenta medicala si servicii
sociale de interes general

Beneficiar: Institutul Oncologic "Prof Dr. lon Chiricuta" Cluj-Napoca

Titlul proiectului: ", Fii responsabild de sinatatea ta - programe regionale de preventie, depistare precoce, diagnostic si tratament
precoce al cancerului de san - etapa Il — regiunile de dezvoltare: Nord-Vest, Vest "

Contract de finantare nr. POCU/760/4//9/136480

Cod SMIS: 136480

N ey . 136444/ o0

Organizare conferinte, ateliere, intlniri tehnice si de consens, evenimente stiintifice
nationale

CAIET DE SARCINI

1. INFORMATII GENERALE

Autoritatea Contractantd este Institutul Oncologic ,Prof. Dr. lon Chiricutd” Cluj-Napoca,
Beneficiarul proiectului POCU cu titlul ", Fii responsabild de sdnatatea ta - programe regionale
de preventie, depistare precoce, diagnostic si tratament precoce al cancerului de san - etapa
Il — regiunile de dezvoltare: Nord-Vest, Vest ", cod POCU/760/4//9/136480.

2. OBIECTUL CONTRACTULUI, DESCRIEREA SERVICIILOR SI CONDITIILE MINIME
CARE TREBUIE INDEPLINITE

2.1.  Servicii solicitate

Institutul Oncologic ,Prof. Dr. lon Chiricutd” Cluj-Napoca, in calitate de Autoritate
Contractant3 doreste si selecteze un prestator de servicii specializat si autorizat cu care sa
incheie un contract, pentru urmatoarele servicii:

Organizare evenimente respectiv :

- conferinte, ateliere, intalniri tehnice de lucru si consens;
- evenimente stiintifice nationale;

- evenimente locale de mobilizare,

pachete complete contindnd 1 masa de pranz, 2 pauze de cafea, sala destinata evenimentului
(dotata cu echipamente de sonorizare si proiectie), mapa participantului, trimiterea invitatiilor
si confirmarea participantilor pentru un total de maxim 500 de participanti.

2.2. Informatii privind serviciile solicitate

Informatii generale: Furnizorul de servicii va asigura, pe perioada de implementare a
proiectului POCU/760/4/9/136480, respectiv pana la data de 31.12.2023, pachete complete
contindnd organizarea de evenimente (conferinte, ateliere, intalniri tehnice de lucru si
consens, evenimente stiintifice nationale, evenimente locale de mobilizare) cu durata de 1-2
zile, pentru un numar de maxim 500 persoane.
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Participanti la conferinte, ateliere, intalniri tehnice de lucru si consens, evenimente
stiintifice nationale: invitati si personal angajat in cadrul proiectului. Numarul acestora va fi
stabilit in functie de tipul evenimentului si va fi mentionat in nota de comanda lansata de
Autoritatea contractanta catre Prestator.

Participanti la evenimente locale de mobilizare: personal angajat in cadrul proiectului, invitati
si potentiali beneficiari ai serviciilor furnizate de proiect, apartindtorii acestora si grupurile lor
de suport (familie, prieteni, colegi de serviciu etc). Numarul participantilor va fi aproximat, in
functie de tipul evenimentului si va fi mentionat in nota de comanda lansata de Autoritatea
contractanta catre Prestator.

Durata evenimentelor : evenimente cu durata de 1-2 zile

Locul de desfisurare al evenimentelor: evenimentele se vor desfasura la nivelul Regiunii
Nord-Vest.

Tipul evenimentului : va fi stabilit prin nota de comanda lansata de Autoritatea contractanta

catre Prestator.

3. ACTIVITATI SPECIFICE NECESARE DESFASURARII EVENIMENTELOR:

Pentru fiecare eveniment desfisurat, Prestatorul va asigura servicii pentru participanti in
cadrul aceleiasi locatii in care se vor desfasura activitatile planificate, dupa cum urmeaza:

3.1. inchirierea silii in care se va desfisura fiecare eveniment
Prestatorul va asigura o locatie in care se vor desfdsura evenimentele ca va trebui sa dispuna
de o sald/ mai multe sili corespunzatoare ca spatiu, adaptate numarului de participanti la
eveniment, in conformitate cu Nota de comand3 transmisd de Autoritatea contractanta.

Operatorul va asigura urmatoarele:

e Sala/silile propuse pentru evenimente nu trebuie sa aiba stalpi interiori/alte elemente
care pot limita vizibilitatea directd intre participanti. Salile trebuie sa permita asezarea
scaunelorin functie de tipul de eveniment. Salile vor avea, in afara lor, un spatiu special
destinat inregistrarii participantilor, distribuirii de materiale, garderoba si grup sanitar
in apropiere.

e Lalocul de desfisurare al evenimentelor sa se permitd postarea de afise si de bannere
roll-up care contin informatii despre proiect pentru a asigura vizibilitatea proiectelor
finantate de POCU. Nu se admite ca salile pentru organizarea evenimentelor sa fie
situate la subsol sau in spatii fara lumina si aerisire.

e Permiterea accesului prealabil al echipei de implementare a proiectului pentru
verificarea salilor inaintea desfasurarii evenimentelor.
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e Suport logistic si activitati de secretariat ce includ:

= Pregitirea si transmiterea invitatiilor la eveniment catre participantii din lista
pusa la dispozitie de Autoritatea Contractantd, comunicarea cu participantii
pentru obtinerea confirmirilor, primirea si finregistrarea participantilor,
indrumarea lor, distribuirea materialelor evenimentului, administrarea
documentelor in cadrul evenimentelor (chestionar, formulare grup tinta, lista
participanti, agenda, intocmirea mapelor etc);

= marcarea sililor pentru localizarea cu usurinta a acestora de catre participanti,

» FEfectuarea de fotografii in timpul desfasurdrii evenimentelor, filmari si
inregistrari audio, in baza solicitarilor incluse in Nota de comanda transmisa
pentru fiecare eveniment de cdtre Autoritatea Contractanta si transmiterea lor
in format electronic (CD sau stick).

" Marcarea corespunzitoare catre salile in care se desfasoara evenimentul
pentru accesul facil al participantilor.

e Dotirile minime ale silii: instalatie de climatizare functionald si silentioasa, acces
internet wireless, mobilier modular in perfectd stare de functionare, amplasabil in
functie de necesitatile evenimentului, instalatie de iluminat functionala, echipamente
tehnice specifice: videoproiector, ecran de proiectie, laptop de rezervd, instalatie
tehnica pentru proiectarea prezentarilor, suport flipchart, hartie flipchart si markere,
héartie A4 alba etc.

3.2.  Asigurarea pauzelor de cafea

Pentru pauza de cafea, prestatorul va asigura urmatoare tipuri de produse in cantitai
suficiente pentru numarul de participanti la fiecare tip de eveniment si in functie de solicitarea
autorititii contractante, dupd caz: bauturd calda (cafea/ceai, inclusiv lapte pentru cafea si
zahar) si rece (apa platd/minerald, bauturi racoritoare), produse dulci si sarate (cel putin 4
sortimente). Sortimentele finale se decid impreund cu Autoritatea Contractanta inaintea
fiecarui eveniment. Nu se acceptd produse vechi, perimate, necalitative. Autoritatea
Contractanta isi rezerva dreptul de a le respinge si a nu le plati daca sunt neconforme. Se vor
asigura toate echipamentele si bunurile necesare servirii — termos/expresor, spatule,
servetele, farfurii, pahare, cesti (sau pahare de unica folosinta, de preferinta din carton/hartie,
nu din plastic), tacAmuri, daci este cazul. Pauzele de cafea se vor asigura intr-un spatiu
adecvat, in incinta locatiei de desfisurare a evenimentului, cat mai aproape de sala unde vor
avea loc lucrarile acestuia.

3.3. Asigurarea mesei de pranz

Masa de pranz, cu meniu de restaurant tip bufet suedez. Masa de pranz va contine minim
6 feluri diferite de mancare, inclusiv pentru lacto-vegetarieni (adica minim 3 tipuri de aperitive,
inclusiv salata si 3 feluri principale calde, din care 2 pe baza de carne si unul pe baza de peste,
fiecare fel principal avand garnituri asociate), apa imbuteliata plata si carbogazoasa, fructe si
deserturi asortate. Cantitati minime:

v’ ciorb4 si/sau supa in cantitate de aproximativ 300 ml / persoand;
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v carne de pui si/sau vitd si/sau porc si peste in cantitate de aproximativ 150 gr. J
persoand;

garnituri asortate (minim 2 tipuri: preparate termic si/sau salate de legume) in
cantitate de aproximativ 300 gr. / persoang;

paine (minim 2 tipuri: alb3, neagra) in cantitate de aproximativ 50 gr. / persoana;
desert (minim 2 tipuri) in cantitate de aproximativ 150 gr. / persoana;

fructe

apa imbuteliatd plata si carbogazoasa minim 0,5 | / persoand.

Nu se acceptd produse vechi, perimate, necalitative, Autoritatea Contractanta rezervandu-si
dreptul de a le respinge si de a nu le pldti dacd sunt neconforme. Se vor asigura toate
echipamentele si consumabilele necesare servirii: termos/expresor, spatuld, servetele,
farfurii, cesti, pahare plastic/hartie, tacdmuri de metal.

Prestatorul se va asigura cd mancarea este calda in momentul servirii, calitatea produselor
servite este la un standard ridicat (produse proaspete, in termen de garantie). Tnainte de

eveniment, ofertantul castigitor va prezenta 3 variante de meniu (cu toate sortimentele de
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mai sus incluse) la un cost similar, in vederea aprobarii meniului final.

Autoritatea contractanti nu va achita decéat serviciile efectiv prestate, demonstrate prin lista
de prezentd semnata de participanti.
Orele pauzelor de lucru vor fi stabilite in functie de agenda evenimentului.

4. OBLIGATIILE PARTILOR
4.1. Obligatiile Prestatorului
(1) Prestatorul se obligd s& presteze serviciile de organizare de evenimente, la standardele si

performantele prezentate in caietul de sarcini in baza Notei de comandad lansata de catre
Autoritatea Contractanta si numai dupa aprobarea devizului de cheltuieli, pentru fiecare
eveniment in parte, emis de Prestator si aprobat de catre Autoritatea contractanta;

(2) Prestatorul se obligd sa supravegheze prestarea serviciilor, sd asigure resursele umane,
materialele si orice alte echipamente, fie de naturd provizorie, fie definitiva cerute de si
pentru contract, in masura in care necesitatea asigurdrii acestora este prevazutad in
contract sau se poate deduce in mod rezonabil din contract.

(3) Prestatorul se va asigura de buna desfasurare a serviciilor la fata locului, in conformitate
cu solicitarile Autoritdtii Contractante. Pentru fiecare eveniment Prestatorul va
nominaliza personalul propriu care se va ocupa de rezolvarea oricaror incidente si va
asigura disponibilitatea acestuia/acestora pe durata pregatirii si desfasurarii
evenimentului. Numarul minim de persoane care trebuie sa se deplaseze la evenimente,
din partea Prestatorului, trebuie sa fie de cel putin 1 persoana/eveniment care va oferi
suport in gestionarea relatiei cu participantii la eveniment, respectiv pentru rezolvarea
aspectelor organizatorice cu privire la primirea participantilor, la oferirea serviciilor de
masé/restaurant pentru participanti, la asigurarea in sala de conferinte si in spatiul
adiacent a conditiilor optime necesare pentru buna desfasurare a evenimentului
(amplasare standuri, mese, panouri, materiale informative, suport pentru organizarea
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materialelor etc.), la receptia, inregistrarea si indrumarea participantilor, la solutionarea
problemelor apérute (inclusiv in ceea ce priveste echipamentele IT, sonorizare etc.) etc.
Persoana/persoanele din partea Prestatorului va/vor fi prezentd/prezente la locul de
desfasurare al evenimentului, inclusiv in perioada de pregadtire a evenimentului, atat cat
este necesar pentru planificarea optima a acestuia.

(4) Prestatorul va prezenta componenta echipei propusa pentru derularea contractului,
unde va evidentia si experienta profesionald a acestora in domeniul organizarii de
evenimente.

(5) Prestatorul are obligatia de a raspunde solicitdrilor Autoritatii contractante privind
planificarea fiecarui eveniment in parte, in termen de maxim 24 de ore de la primirea
solicitarii. Tn timpul derulirii evenimentelor Prestatorul va rezolva solicitarile Autoritatii
contractante in timp real.

(6) Prestatorul realizeazd un raport de activitate, la terminarea fiecdrei sesiuni pe care il va
preda Autoritatii contractante (cu semndtura de aprobare a Managerului de Proiect) in
maxim 10 zile lucritoare de la finalizarea organizarii evenimentului, care va contine
detalii despre activititile desfasurate, intrzierile sau cauzele care au dus la modificari in
cadrul activititilor respective, numarul de participanti, calitatea serviciilor; raportul de
activitate va fi insotit de lista participantilor, semnata de acestia.

4.2. Obligatiile Autoritatii Contractante
(1) Autoritatea Contractantd va pune la dispozitia Prestatorului cu promptitudine, orice

informatii si/sau documente pe care le detine si care pot fi relevante pentru realizarea
Contractului;

(2) Autoritatea Contractantd va transmite solicitarea de organizare a unui eveniment cu cel
putin 30 de zile inainte de data preconizata pentru inceperea evenimentului, impreuna
cu numérul de participanti, lista participantilor care include adresele de transmitere a
invitatiilor de participare precum si toate informatiile necesare programarii
evenimentului;

(3) Autoritatea Contractanta se obliga sa informeze orice neconformitate pe care o constata
pe parcursul executdrii unui serviciu, in vederea remedierii.

(4) Tnainte de eveniment, Autoritatea Contractanta se obliga sa analize si sa decida asupra
uneia dintre variantele propuse de Prestator pentru organizarea respectivului eveniment
pe baza informatiilor transmise;

(5) Autoritatea Contractant3 se obligd sa transmita observatiile sale/aprobarea raportului
de activitate al Prestatorului, in maxim 10 zile lucratoare de la primirea acestuia.

(6) Autoritatea Contractantd va proceda la verificarea documentelor prezentate de
Prestator si ulterior va achita contravaloarea serviciilor prestate.

5. Durata contractului
Durata contractului va fi de 26 luni de la data semnarii lui.
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6. Modalitati de plata
Plata serviciilor prestate se efectueaza prin ordin de plata, in contul prestatorului, in baza
facturii fiscale emis3 de prestator si acceptata de achizitor dupa incheierea procesului-verbal
de receptie a serviciilor prestate si a raportului de activitate aprobate de achizitor. Aprobarea
rapoartelor de activitate se face in termen de maxim 10 zile lucrdtoare de la inregistrarea
acestora la Autoritatea contractanta.
Plata facturii se realizeazi in functie de numdrul de participanti confirmati efectiv la
evenimente. Factura este insotitd de Procesul verbal de receptie a serviciilor, listele de
participanti la eveniment semnate in original de cdtre persoanele participante. Plata se
realizeazi de autoritatea contractant3 in termen de 60 zile de la data primirii facturii de la
prestator insotitd de toate documentele mentionate anterior. Toate documentele se prezinta
in original.
Plitile se vor face pe baza urmatoarelor documente obligatorii, in original:

- Factura emisa de Furnizorul serviciilor;

- Proces verbal de receptie al serviciilor aprobat de Autoritatea Contractants;

- Raport de activitate dupa incheierea fiecarui eveniment in parte;

- Lista de participanti cu semnaturi originale;

7. Alte informatii

Numdrul estimat de participanti/eveniment este variabil (numarul de participanti fiind
stabilit la data organizérii fiecarui eveniment (intélniri de lucru si mese rotunde).

Avand in vedere durata proiectului (pdnain 31 decembrie 2023) nu se cunosc cu exactitate
numarul de evenimente, durata, locatia si data desfasurarii acestora.

Aceste date vor fi furnizate prestatorului cu minim 20 zile calendaristice inainte de
organizarea acestora.

8. Dispozitii finale
Toate cerintele prevazute in prezentul caiet de sarcini sunt minimale si obligatorii.
Nerespectarea acestora duce la respingerea ofertei ca fiind neconforma.

Toate documentele realizate in cadrul proiectului, in legatura cu desfdasurarea
evenimentelor, sunt proprietatea exclusiva a Autoritatii Contractante si nu pot fi utilizate de
catre Prestator si/sau terti.

intocmit,

Borbala Koo

Medic coordonatq\r/Centru regional
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