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CAIET DE SARCINI
pentru achiziționarea serviciilor de organizare evenimente pentru desfășurarea programului de instruire a funcționarilor publici de la nivelul centrelor județene/locale APIA cu atribuții în activitatea de gestionare a  solicitărilor de sprijin supuse controlului administrativ și autorizării începând cu campania anului de cerere 2025

1. CONTEXTUL ACHIZIŢIEI 

Achiziția urmăreşte achiziționarea serviciilor de organizare evenimente pentru desfășurarea programului de instruire a funcționarilor publici de la nivelul centrelor județene/locale APIA cu atribuții în activitatea de gestionare a  solicitărilor de sprijin supuse controlului administrativ și autorizării începând cu campania anului de cerere 2025, în vederea  formării unor structuri pregătite care să răspundă cerințelor europene cu privire la absorbția fondurilor europene.



Agenția de Plăți și Intervenție pentru Agricultură (APIA) este instituție publică cu personalitate juridică în subordinea Ministerului Agriculturii și Dezvoltării Rurale, care funcționează în baza Legii nr. 1/2004 privind înființarea, organizarea și funcționarea Agenției de Plăți și Intervenție pentru Agricultură, cu modificările și completările ulterioare. 

Agenția de Plăți și Intervenție pentru Agricultură își propune să organizeze acest eveniment având drept scop analiza la nivelul agenției a stadiului de implementare a măsurilor delegate de AFIR către APIA din PNDR 2014-2020, în vederea  formării unor structuri pregătite care să răspundă cerințelor europene cu privire la absorbția fondurilor europene, în vederea  formării unor structuri pregătite care să răspundă cerințelor europene cu privire la absorbția fondurilor europene.

2. INFORMAŢII GENERALE


Prezentul caiet de sarcini constituie ansamblul cerințelor minime și obligatorii pe baza cărora se elaborează de către fiecare ofertant propunerea tehnică și financiară. Operatorul economic va presta serviciile conform specificațiilor din prezentul caiet de sarcini. 

Ofertarea de servicii cu caracteristici tehnice inferioare celor prevăzute în prezentul Caiet de sarcini sau care nu satisfac în totalitate cerințele Caietului de sarcini va determina declararea neconformității ofertei respective și, în consecință, respingerea acesteia. 

Având în vedere normele de securitate internă, Autoritatea Contractantă nu acceptă transmiterea ofertelor prin link-uri externe, de asemenea nu se acceptă documente parolate și/sau criptate ci doar documente pdf citibile în format Acrobat Reader.

2.1 Sursa de finanţare 


Costurile pentru organizarea sesiunii de instruire vor fi suportate prin Măsura 20 – “Asistență tehnică”, din fonduri rambursate din fondul comunitar (FEADR), specifice Capitolului 15.6. Descrierea modului de utilizare a asistenței tehnice, inclusiv a acțiunilor legate de pregătirea, gestionarea, monitorizarea, evaluarea, informarea și controlul programului și de implementare a acestuia, precum și a activităților referitoare la perioadele de programare precedente sau ulterioare menționate la articolul 59 alineatul (1) din Regulamentul (UE) nr. 1303/2013 din cadrul PNDR 2014-2020.
Coduri CPV:

CPV principal : 79952000-2: Servicii pentru evenimente 

CPV secundare: 55100000–1: Servicii hoteliere
2.2 Autoritate contractantă

Agenția de Plăți și Intervenție pentru Agricultură (APIA) 

Adresa: Bucureşti, B-dul Carol I, nr. 17, sector 2, codul poştal 030161
Țara: România
3.  OBIECTIVUL CONTRACTULUI

3.1 Obiectivul general 
Obiectivul general constă în întărirea capacității resursei umane implicate în primirea, gestionarea, coordonarea și controlul măsurilor delegate din PNDR 2014-2020 și implementării intervențiilor din Planul strategic PAC 2023-2027 în vederea accesării corecte a fondurilor comunitare și formarea unor structuri pregătite la cele 3 nivele (central, județean și local) care să răspundă cerințelor europene cu privire la absorbția fondurilor.
3.2 Obiective specifice
Achiziționarea de servicii de organizare de evenimente pentru organizarea sesiunii de instruire, astfel:

1. Asigurarea cazării participanților, organizatorilor; 

2. Închirierea unei (1) săli de conferință în vederea desfășurării sesiunilor de instruire pentru 3 (trei) zile, cu o capacitate de 127 locuri, astfel încât să se asigure respectarea tuturor condițiilor sanitare în vigoare;

3. Asigurarea serviciilor de masă, inclusiv pauzele de cafea, astfel încât să se asigure respectarea  tuturor condițiilor sanitare în vigoare;

4. Asigurarea cheltuielilor de transport;

5. Asigurarea mapei participantului.
3.3 Informații privind cantităţile aproximative ce vor face obiectul contractului
Număr de evenimente:  1 Eveniment format dintr-o singură serie de instruire. 
Număr de participanți: - un număr de 127 de persoane din cadrul APIA central, centre județene și locale ale APIA, echipa organizatorică, reprezentanți AFIR, reprezentanți ai organismelor delegate și reprezentanți ai  instituțiilor publice cu care APIA are încheiate protocoale de colaborare.

Sesiunea de instruire se va desfăşura pe parcursul a 3 (trei) zile.

Perioada propusă de desfășurare: 30 iunie – 04 iulie 2025 (cu intrare la cazare din data de 30 iunie 2025 și ieșire în data de 04 iulie 2025).
4. DESCRIEREA ACTIVITĂȚILOR CE VOR FI PRESTATE
4.1 Descrierea generală a serviciilor 

Activităţile cuprind organizarea unui eveniment format dintr-o singură serie de instruire ce se va desfășura în perioada  30 iunie – 04 iulie 2025 (cu intrare la cazare din data de 30 iunie 2025 și ieșire în data de 04 iulie 2025).
Locul de desfășurare: România, într-o singură locație situată în județele Tulcea sau Constanța, astfel încât să asigure un acces facil mijloacelor de transport, întrucât participanții sunt din toate zonele țării.

4.2. Activităţile specifice necesare desfăşurării întâlnirilor
4.2.1.Asigurarea cazării pentru 127  persoane

Serviciile de cazare se vor asigura în camere cu regim single, cu micul dejun inclus, în structuri de primire turistică cu clasificarea de minim 3 stele conform legislaţiei în vigoare, pentru 4 (patru) nopți, pentru un număr de 127 de funcționari publici, coroborat cu  instrucțiunile AFIR privind achizițiile publice pentru beneficiarii Măsurii de Asistență tehnică.
Cazarea se va asigura în același loc cu locul în care se desfășoară evenimentul și va dispune de acces gratuit la parcare.

Mențiune:

Operatorii economici participanți la procedură trebuie să propună o singură locație situată în județele Tulcea sau Constanța, astfel încât să asigure un acces facil mijloacelor de transport, întrucât participanții sunt din toate zonele țării.
Operatorii economici vor prezenta în cadrul propunerii tehnice detalii referitoare la structura de primire cu funcțiuni de cazare și alimentație publică inclusiv propusă, fotografii în care să fie prezentată structura de primire în ansamblu incluzând sala de curs, spațiul alocat servirii mesei, pauzelor de cafea, camerele și băile sau indicarea paginii web a unității de cazare care să poată fi consultată în vederea evaluării îndeplinirii cerințelor.

Prin cameră single se înțelege și camera dublă în regim single, indiferent dacă aceasta este dotată cu pat matrimonial sau cu paturi separate.

Spaţiile de cazare trebuie să fie noi sau renovate.

Camerele vor îndeplini următoarele condiţii minime:

· vor dispune de lumină naturală;

· vor fi dotate cu instalaţii de control a temperaturii;

· mobilierul, instalaţiile şi echipamentele vor fi în perfectă stare de funcţionare;

· acces gratuit la internet;

· TV color şi televiziune prin cablu/satelit;

· vor dispune de cameră de baie proprie cu cadă sau duş;

· vor dispune de uscător de păr.

Structurile de cazare trebuie să asigure cel puţin următoarele servicii:

· să asigure permanent igiena în camere, fără miros de igrasie şi mucegai;

· să asigure furnizarea apei calde şi reci 24/24 ore.
Unitatea de cazare propusă de prestator trebuie să asigure camere suficiente pentru acomodarea tuturor participanților, astfel încât aceștia să nu fie nevoiți să se deplaseze în afara unității hoteliere pentru a lua parte la sesiunea de instruire, conform prevederilor prezentului caiet de sarcini. 

Mențiune!

Este necesar ca operatorul economic să prezinte din partea unității hoteliere o Declarație de disponibilitate pentru perioada propusă de desfășurare a evenimentului și pentru numărul de spații de cazare solicitat prin prezentul caiet de sarcini. Declarația de disponibilitate va fi semnată și stampilată de unitatea hotelieră și în cadrul acesteia se va preciza o rezervare fermă a spațiilor de cazare pentru perioada de desfășurare a evenimentului. De asemenea, este necesar ca în cadrul declarației de disponibilitate unitatea hotelieră să indice și numărul locurilor de parcare de care dispune în mod gratuit.

Operatorul economic va prezenta, în cadrul ofertei tehnice, din partea unității hoteliere propuse, Autorizația de securitate la incendiu emisă de Inspectoratul pentru Situații de Urgență, document care trebuie să fie valabil.

Este necesar ca locația propusă să dispună gratuit de locuri de parcare pentru un procent de aproximativ 75% din numărul total de participanți.
 Precizăm faptul că pentru funcţionarii publici participanţi la instruire şi care se află la o distanţă mai mică de 50 km de localitatea în care îşi are locul permanent de muncă se aplică prevederile Hotărârii Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile şi obligaţiile personalului autorităţilor şi instituţiilor publice, pe perioada delegării şi detaşării în altă localitate, precum şi în cazul deplasării în interesul serviciului, cu modificările și completările.

 Mențiune:

Numărul exact de participanți și agenda finala a evenimentului se vor comunica prestatorului prin email, după finalizarea înregistrării participanţilor, cu 2 zile lucrătoare înainte de desfășurarea sesiunii de instruire.

Autoritatea Contractantă (APIA) îşi rezervă dreptul de a diminua numărul de camere rezervate printr-o solicitare transmisă cu minim 24 de ore înaintea primei-zile de cazare, fără a depași un procent de 10% din numărul total de participanți. 

De asemenea, în situații excepționale (forță majoră sau caz fortuit), Autoritatea Contractantă (APIA) are dreptul de a diminua numărul de camere la momentul luării la cunoștință de situația excepțională chiar dacă această situație apare pe parcursul desfășurării progamului de formare profesională. 

4.2.2.
Închiriere  unei săli de conferință  în vederea desfășurării sesiunii de instruire pentru 3 zile, cu o capacitate de 127 persoane, astfel încât să se asigure respectarea tuturor condițiilor sanitare în vigoare

Cerințe pentru sală:

· să aibă dimensiunile necesare pentru acomodarea numărului de 127 persoane (aranjamentul persoanelor în sala se va stabili ulterior), cu respectarea reglementărilor sanitare în vigoare;

· construcția sălii să permita vizibilitatea optima a prezentărilor redate pe ecranul de proiecție,

· este necesar ca ferestrele sălii de curs să fie dotate cu jaluzele/draperii care să permită utilizarea  în bune condiţii a videoproiectorului pe timpul zilei;

· instalație de iluminat funcțională, care să asigure vizibilitatea optimă pe întreaga suprafață a sălii;

· să fie curată, inclusiv tapițerie scaune și fețe de masă, daca va fi cazul; 

· instalația de climatizare funcționala și silențioasă;

· mobilier modular (în perfectă stare de funcționare, amplasabil în funcție de necesitățile evenimentului)

·  să fie dotată cu echipamente necesare: 3 microfoane wireless care să reducă zgomotul de fond (un număr suficient raportat la numărul de participanți), laptop cu conectare la internet, conectare USB, sistem de sonorizare dimensionat corespunzător; videoproiector, telecomandă pentru rularea imaginilor, multifuncţională (imprimantă, copiator, scanner),  ecran preview; 

·  să fie dotată cu ecran de proiecţie tip led. Amplasamentul și dimensiunea exactă a ecranului de proiecție vor fi stabilite de prestator împreună cu Autoritatea Contractanta (APIA), în funcție de configurația sălii, astfel încât să se asigure vizibilitate optimă a prezentărilor lectorilor pentru toți participanții din toate colțurile sălii și de la orice distanță, raportat la dimensiunea sălii;

· să aibă un spațiu destinat prezidiului/vorbitorilor, vizibil din toate colțurile sălii;

· să nu fie situată la subsol sau în spații fără aerisire. Sala de curs va fi localizată separat de unitățile de alimentație publică prin pereți, astfel încât participanții la sesiunile de formare să nu fie deranjați de alte activități care au loc în aceeași clădire sau în imediata apropiere (ex: zgomot sau miros de la unitatea de alimentație publică). De asemenea, nu se admit săli rezultate prin transformarea restaurantelor;

· asigurarea unui punct de înregistrare a participanților, dimensionat corespunzător pentru amploarea evenimentelor, organizat în afara sălii dar în imediata apropiere a acesteia astfel încât să permită intrarea direct în sală;

· să dispună de internet wireless funcțional și gratuit.

Pentru buna desfășurare a evenimentului, prestatorul va asigura următoarele servicii, astfel:

· personal tehnic;

· soluția tehnică;

· instalarea și dezinstalarea echipamentelor;

· asistență tehnică în etapa de pregătire și desfășurare a evenimentului.

Operatorul economic va prezenta în cadrul ofertei fotografii relevante cu sala de conferință propusă. 
Operatorul economic are obligația de a prezenta fotografii ale echipamentelor care vor fi utilizate efectiv în cadrul sesiunii de instruire și nu fotografii preluate din mediul online (în dreptul fiecărei fotografii operatorul economic va preciza ce reprezintă imaginea) și de asemenea dovada deținerii/ închirierii /rezervării prin documente (fișă de inventar/factură de achiziție/contracte de inchiriere, etc.)  pentru echipamentele audio-video ofertate. 

În situația în care echipamentele ofertate sunt închiriate, operatorul economic trebuie să prezinte acordul de disponibilitate pentru acestea, document care trebuie să fie semnat și ștampilat de proprietarul echipamentelor și să aibă valabilitate pentru perioada propusă de desfășurare a evenimentului. 
Mențiune!

Este necesar ca operatorul economic să prezinte din partea unității hoteliere o Declarație de disponibilitate pentru sala de instruire propusă (se va menționa denumirea sălii de conferință și capacitatea acesteia) pentru perioada de desfășurare a evenimentului.

Declarația de disponibilitate trebuie să fie semnată și ștampilată de unitatea hotelieră.

Autoritatea Contractantă (APIA) își rezervă dreptul de a efectua vizite la fața locului pentru a se asigura că sala propusă în ofertă corespunde tuturor cerințelor din prezentul caiet de sarcini.
Autoritatea Contractantă (APIA) își rezervă dreptul de a efectua vizite pe teren, la locația indicată de prestator, acolo unde se găsesc echipamentele,  pentru a se asigura de buna funcționalitate a acestora prin efectuarea de probe.

4.2.3. Asigurarea serviciilor de masă, inclusiv pauzele de cafea
Asigurarea meselor pentru toți participanții (127 de persoane), astfel: 

·   4 Cine / persoană;

· 3 mese de prânz /persoană;

· 6 pauze de cafea/persoană, conform următorului grafic :

	Ziua 0
	Ziua 1
	Ziua 2
	Ziua 3
	Ziua 4

	· deplasare la  locul de desfășurare a cursului

· cazare / check in

· cina
	· micul dejun

· înregistrarea cursanților

· curs

· pauză de cafea

· curs

· prânz

· curs

· pauză de cafea

· curs

· cina
	· micul dejun

· înregistrarea cursanților

· curs

· pauză de cafea

· curs

· prânz

· curs 

· pauza de cafea

· curs

· cină 
	· micul dejun

· înregistrarea cursanților

· curs

· pauză de cafea

· curs

· prânz

· curs 

· pauza de cafea

· curs

· cină
	· micul dejun

· predarea camerelor/ check out

· deplasarea de la locul de desfășurare a cursului


Prestatorul va asigura serviciile de masa și pauzele de cafea pentru toți participanții, într-un spatiu adecvat, separat de sala în care s-a desfășurat sesiunea de instruire, în aceeaşi clădire. 

Orele de servire a meselor vor fi stabilite în funcţie de agenda de desfășurare a evenimentului.

Pauzele de cafea vor cuprinde:

· cafea 

· selecție de ceaiuri 

· apă plată și minerală (500 ml/ persoană, apa imbuteliată în ambalaj individual de 500 ml)
· lapte condensat

· gamă variată de îndulcitori (zahăr alb și brun, miere, îndulcitor artificial). 
Prânzurile vor cuprinde: 

· minim 2 sortimente de supe/ciorbe, din care una vegetariană
· minim 2 sortimente salate aperitiv 

· minim 2 sortimente de fel principal (ce includ garnitură și salată) 

· minim 2 sortimente de desert

· băuturi non-alcoolice - minim 1 l /persoană (apă plată și minerală servită din sticle, băuturi răcoritoare acidulate, cafea inclusiv lapte condensat, zahăr, miere, îndulcitor artificial, ceai)
· fructe de sezon
Cinele vor cuprinde: 

· minim 2 sortimente salate aperitiv 

· minim 2 sortimente de fel principal (ce includ garnitură și salată) 

· minim 2 sortimente de desert

· băuturi non-alcoolice - minim 1 l/persoană (apă plată și minerală servită din sticle, băuturi răcoritoare acidulate, ceai)
· fructe de sezon
Pe toată durata desfășurării sesiunii de instruire, prestatorul are obligația de a asigura diversificarea meniului pentru prânz și cină. De asemenea, prestatorul trebuie să aibă în vedere și perioadele de post potrivit calendarului creștin – ortodox pentru anul 2025.
Se vor asigura mese la un standard ridicat în sistem bufet suedez. 

Nu se acceptă produse vechi, perisate, necalitative, iar Autoritatea Contractantă își rezervă dreptul de a le respinge și de a nu le plăti în cazul în care acestea sunt neconforme. Se vor asigura toate echipamentele și bunurile necesare servirii.

Conform prevederilor art. 40 din Regulamentul delegat (UE) nr. 907/2014, cursul de schimb aplicabil la data de 1 ianuarie 2024 este ultimul curs stabilit de Banca Centrală Europeană (BCE) înainte de prima zi a lunii în cursul căreia se produce faptul generator, respectiv cursul de schimb valabil la data de 29 decembrie 2023: respectiv 4.9756 lei.

Unitatea hotelieră propusă de către ofertant trebuie să dispună de o unitate de alimentaţie publică proprie tip restaurant, cu număr de locuri suficiente pentru toți participanții la eveniment, şi să deţină toate autorizaţiile necesare pentru desfăşurarea acestei activităţi.

Este necesar ca restaurantul (locul destinat servirii meselor) să fie un spațiu separat, prin pereți stabili, cu acces separat (ușă), de celelalte culoare sau zone comune de acces (recepție, lift, etc.), astfel încât participanții să nu fie deranjați de alte activități care au loc în aceeași clădire sau în imediata apropiere.

4.2.5.Asigurarea cheltuielilor de transport

Cheltuielile de transport se calculează în funcție de distanța parcursă de la locul de muncă până la locația de instruire.

- se are în vedere un consum de 7,5 l/100 km x distanța dus întors în km ( pe distanța cea mai scurtă) x preț litru carburant/ autoturism.  La modul de estimare s-a avut în vedere faptul că  Agenția are în subordine 42 de centre județene.
Estimarea bugetului aferent transportului s-a bazat pe calcularea distanței cea mai mare (tur-retur) raportat la locațiile propuse, întrucât la instruire participă personal din toate județele țării, inclusiv București. De asemenea, precizăm faptul că există posibilitatea ca un procent de 75% din numărul total de participanți să se deplaseze până la locația propusă de instruire cu autoturismul personal, iar restul participanților cu alte mijloace de transport (rutier sau cale ferată). 

Valoarea totală a pachetului decont transport este egală cu suma deconturilor individuale estimate de prestator pentru cei 127 de participanți.

Pentru decontul de transport, Prestatorul trebuie să întocmescă un Regulament care va conține toate condițiile pe care trebuie să le îndeplinească fiecare persoană în vederea decontării cheltuielilor de transport. Acest document va fi transmis autorității contractante cu cel puțin 5 zile lucrătoare înainte de începerea prestării serviciilor, document agreat de către ambele părți.
Precizăm faptul că pentru funcţionarii publici participanţi la instruire şi care se află la o distanţă mai mică de 50 km de localitatea în care îşi are locul permanent de muncă se aplică prevederile Hotărârii Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile şi obligaţiile personalului autorităţilor şi instituţiilor publice, pe perioada delegării şi detaşării în altă localitate, precum şi în cazul deplasării în interesul serviciului, cu modificările și completările ulterioare.
4.2.5.Asigurarea mapei participantului

Mapa participantului va fi asigurată pentru un număr de 125 persoane și trebuie să conţină următoarele:

· rucsac laptop;
· agenda cu pix integrat, format: A5; tip de bloc interior:  liniatură dictando;

· memorie USB cu capacitate de stocare de 64 GB.
Achizitorul împreună cu Prestatorul vor stabili ulterior culorile materialelor care constituie mapa participantului.  
Operatorul economic va prezenta în cadrul ofertei fotografii relevante cu materialele care alcătuiesc mapa participantului.

Obligații care revin prestatorului: 
1. Prestatorul are obligația de a executa serviciile prevăzute în contract, cu profesionalism și promptitudine în conformitate cu prevederile caietului de sarcini. 

2. Prestatorul trebuie să execute serviciile solicitate cu personal calificat. 

3. Pentru produsele asigurate pentru prânz, cină, pauză de cafea, prestatorul își asumă întreaga responsabilitate pentru calitatea și respectarea condițiilor igienico-sanitare prevăzute de legislația în vigoare în ceea ce privește prepararea hranei și este răspunzator de metodele de preparare.  În cazul în care se constată abateri care pot produce consecințe grave pentru starea de sănătate a beneficiarilor, autoritatea contractantă are dreptul să sisteze distribuirea hranei, iar prestatorul va fi obligat să înlocuiască alimentele sau hrana în cauză cu alta/altele corespunzătoare, fără a pretinde costuri suplimentare. 

4. Prestatorul are obligația să anunțe în scris Autoritatea Contractantă (APIA), în cel mai scurt timp, cu privire la orice schimbări neprevăzute ce s-ar putea ivi înaintea sau în timpul executării contractului. 

5. Prestatorul are obligația de a supraveghea prestarea corespunzătoare a serviciilor, de a asigura resursele umane, materialele, echipamentele și orice alte asemenea, de natură provizorie și / sau definitivă, utilizate in cadrul contractului. 

6. Prestatorul este răspunzator pentru siguranța tuturor operațiunilor și a metodelor utilizate pe parcursul derulării contractului. Prestatorul poartă întreaga răspundere pentru calitatea preparatelor şi a produselor livrate.

7. Prestatorul este obligat să solicite  acordul prealabil al Autoritatii Contractante (APIA), înainte de stabilirea  meniului. 
8. Prestatorul are obligația de a se asigura că pe întreaga durată de desfășurare a evenimentelor sunt respectate toate reglementările sanitare în vigoare.

Alte activități furnizate de Prestator 
Prestatorul va desemna o persoană (Event Manager) care va coordona buna desfășurare a tuturor activităților de pregătire și desfășurare a evenimentelor. Acesta va ține legătura în permanență cu Autoritatea Contractanta (APIA) pe toată durata contractului.
De asemenea, Prestatorul va elabora, semna şi înainta către Autoritatea Contractantă (APIA) rapoartele (inițial/final) aferente contractului.


5. CERINȚE DE RAPORTARE 
Rapoartele de activitate vor fi depuse în limba română, la sediul APIA, în două exemplare, în vederea aprobării acestora. 

5.1.  Raportul inițial de activitate

Prestatorul de servicii are obligația prezentării Autorității Contractante (APIA), spre verificare, avizare şi aprobare Raportul Iniţial de Activitate care va include detalii despre modul de implementare şi programare a activităţilor proiectului în concordanță cu oferta tehnică.

Înainte de depunerea Raportului Inițial de Activitate de către prestator, la sediul APIA, se va stabili organizarea unei întâlniri de inițiere a proiectului (Kick-off meeting) la care să participe toate părțile implicate, în vederea definitivării și clarificării aspectelor ce țin de implementarea efectivă și eficientă a activităților proiectului precum și modalitatea pentru care se optează în vederea efectuării plății pentru serviciile prestate așa cum sunt stipulate în Contractul de Servicii.

Raportul Inițial de Activitate va conține următoarele capitole:

•
Prezentare de ansamblu a proiectului: (ex. cadrul general și situaţia iniţială; datele contractului; corelarea cu alte proiecte);

•
Analiza contractului și situaţia actuală: (ex. cerinţele și previziunile contractului);

•
Planificarea contractului (ex. descrierea activităţilor; metodologie și planificare; rezultate și output-uri ale contractului).

Raportul Inițial de Activitate se va întocmi în 2 (două) exemplare, câte unul pentru fiecare parte și va fi depus la Autoritatea Contractantă (APIA) cu cel puțin 5 zile lucrătoare înainte de începererea derulării proiectului.

În cazul neaprobării Raportului iniţial, responsabilul cu urmărirea derulării proiectului transmite prestatorului Notificarea privind aprobarea/neaprobarea rapoartelor contractului de servicii, cu rezoluţia „neaprobat cu observaţii”. Acesta va completa observaţiile în baza cărora raportul nu a fost aprobat. Prestatorul va transmite raportul revizuit în maximum 7 zile calendaristice de la primirea notificării. 

Raportul iniţial poate fi respins de cel mult 3 ori, iar în cazul în care prestatorul nu elaborează un Raport iniţial conform, se vor aplica prevederile contractuale privind penalizarea sau rezilierea Contractului de Servicii.

5.2. Raportul final de activitate

 Prestatorul trebuie să transmită Autorităţii Contractante, în termen de 10 zile lucrătoare de la finalizarea prestării serviciilor în cadrul contractului, Raportul final de activitate. El trebuie să descrie întregul proces de implementare şi să înlesnească evaluarea rezultatelor obţinute atât în termeni calitativi, cât şi cantitativi. 

Raportul final descrie rezultatele obţinute pe parcursul întregului proiect.

Raportul final va conține următoarele capitole:

-
evaluarea succesului şi constrângerilor majore pentru fiecare activitate şi sarcină;

-
realizările generale ale contractului;

-
recomandări pentru acţiuni viitoare cu scopul asigurării durabilităţii activităţilor, rezultatele.

5.3 Verificarea, avizarea, aprobarea rapoartelor de activitate 

Verificarea, avizarea, aprobarea Raportului Inițial de Activitate/ Raportului Final de Activitate şi transmiterea notificării se realizează în cel mult 15 zile lucrătoare de la data înregistrării acestuia la APIA.  

5.4 Verificarea pe teren în vederea aprobării Raportului Final de activitate al Prestatorului

Monitorizarea executării serviciilor va fi realizată de catre SAT-DATIN prin verificarea pe teren a prevederilor proiectului declarat eligibil, a cerințelor solicitate în cadrul Caietului de sarcini, activităților detaliate în cadrul ofertei tehnice și Graficului de îndeplinire a contractului, înainte de finalizarea serviciilor.

Pe baza graficului de derulare și a Raportului Inițial de Activitate, se va putea verifica pe teren modalitatea de îndeplinire a obiectivelor contractului de servicii înainte de depunerea Dosarului Cereri de Rambursare.

La verificarea pe teren se va compara situaţia din teren, cu Oferta tehnica şi cu prevederile contractului.

La verificarea pe teren vor participa reprezentanți SAT-DATIN, reprezentanți din cadrul APIA (responsabilii cu urmărirea derulării proiectului) și un reprezentant din partea Prestatorului (de regulă event managerul).

La sfârşitul zilei în care se desfăşoară verificarea pe teren a implementarii contractului, persoanele din echipa de verificatori vor completa și vor semna Fișa de verificare pe teren a implementării contractului în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte.

Echipa de verificatori va completa Fișa de verificare pe teren a implementării contractului  prin bifare în căsuța DA sau NU din dreptul fiecărui aspect verificat şi vor semna în caseta de semnături. Obiectivele vizate de verificatori vor fi cele detaliate în Fișa de verificare pe teren a implementării contractului, comparând situaţia din teren cu prevederile Contractului de Servicii (prevederile din oferta tehnică, Anexa la Contract) şi cu prevederile Raportului Iniţial.

Totodată, responsabilii cu urmărirea derulării contractului din cadrul APIA verifică respectarea amplasamentului şi a graficului de îndeplinire a contractului, prezenţa dotărilor logistice, concordanţa între baza practică existentă pe teren și cea prevăzută în ofertă.

După verificarea din teren consemnată în Fișa de verificare pe teren, verificatorii vor completa secțiunea Concluzii. Aici se precizează dacă modalitatea de desfășurare a acțiunilor a fost corespunzătoare sau nu.

Rezultatul verificării pe teren va putea fi:


„AVIZAT”.


„NEAVIZAT”

Reprezentantul prestatorului va semna formularul de luare la cunoștință pentru verificarea făcută și rezultatele acesteia, în rubrica dedicată prestatorului din finalul documentului, trecând eventualele observaţii. În cazul în care reprezentantul prestatorului refuză să semneze fişa de verificare, concluziile din fişă rămân neschimbate.

Dacă fișa de verificare are rezoluția „Neavizat”, Autoritatea Contractantă (APIA) va notifica prestatorul cu privire la aspectele constatate în timpul verificării în vederea remedierii  cu celeritate a deficienţelor sau completării lipsurilor pentru îmbunătățirea situației.

În cazul în care prestatorul nu remediază deficienţele sau nu completează lipsurile constatate de către echipa de verificare sau în cazul în care unele obiective ale proiectului nu au fost atinse, prestatorului nu i se vor rambursa cheltuielile respective, Autoritatea Contractantă (APIA) are posibilitatea de a rezilia unilateral contractul.

5.5 Calendar termene pentru acceptanța/recepție activități realizarte pe parcursul implementării contractului:

	Acceptanța/recepție livrabile
	Termene

	Procesul verbal de recepție cantitativă și calitativă
	Se va întocmi la finalizarea activitățiilor prestate

	Fișa de Verificare a Raportului Final de Activitate ține loc de proces verbal de recepție cantitativă și calitativă.


	Se va întocmi la finalizarea activitățiilor descrise. Se va depune odată cu Inițierea Raportului Final de Activitate (anexe ale acestuia)

	Raportul Inițial de Activitate
	Se va depune de către Prestator cu cel puțin 5 zile lucrătoare înainte de începererea derulării proiectului.

	Raportul Final de Activitate
	Se depune de către Prestator în termen de 10 zile lucrătoare de la data de finalizare a perioadei de execuție a Contractului

	Verificarea, avizarea, aprobarea Aprobarea Raportului Inițial de Activitate/ Raportul Final de Activitate şi transmiterea notificării
	Rapoartele se vor aproba în termen de cel mult 15 zile lucrătoare de la data înregistrării la Autoritatea Contractantă

	Depunere dosar solicitare la plată
	Dosarul solicitării la plată se depune în termen de 20 de zile  de la aprobarea rapoartelor de activitate


6. INFORMAȚII PRIVIND PLATA SERVICIILOR PRESTATE
Plata serviciilor prestate efectiv  se va efectua în baza Procesului verbal de recepție cantitativă și calitativă semnat de către comisia de recepție și  în baza Fișei de Verificare a Raportului Final de Activitate ce face obiectul contractului se va efectua într-o singură tranșă de plată, după finalizarea evenimentului și după primirea Raportului Final de Activitate emis de Prestator la finalizarea serviciilor prestate care au facut obiectul contractului.

Efectuarea plăţii către prestator este condiţionată de îndeplinirea de către acesta a obligaţiilor ce îi revin, dovedită prin acceptarea de către beneficiar a serviciilor prestate 

(semnarea procesului verbal de recepție cantitativă și calitativă, aprobarea Raportului Final de Activitate şi avizarea acestuia prin Fișa de verificare a Raportului Final de Activitate) şi se va face în baza dosarului de plată transmis în original de operatorul economic. 

După aprobarea Raportului de activitate Final, respectiv avizarea acestuia prin Fișa de verificare, prestatorul va depune 2 exemplare, pe suport de hârtie, ale dosarului cererii de plată la sediul OJFIR București, la care se atașează pe suport magnetic documentele întocmite de contractant în vederea stabilirii eligibilității cheltuielilor efectuate în cadrul contractului de către acesta. Cheltuielile eligibile în cadrul contractelor finanțate din Măsura 20 Asistență Tehnică sunt prevăzute în capitolul 15.6 Descrierea utilizării asistenței tehnice inclusiv acțiunile legate de pregătirea, gestionarea, monitorizarea, evaluarea, informarea și controlul programului și implementarea acestuia, precum și a activităților referitoare la perioadele de programare anterioare sau ulterioare, în conformitate la art. 59(1) din Regulamentul (UE) nr 1303/2013 din PNDR 2014-2020.

Plata se face cu ordin de plată în contul deschis la Trezorerie de către prestator, în termen de 60 de zile, termen care curge de la momentul în care operatorul economic depune și înregistrează dosarul cererii de plată însoțit de documentul privind „Fișa de verificare tehnică și financiară a Dosarului Solicitării la Plată” (dosar care conține și factura fiscală corect întocmită), la sediul OJFIR. 

7.Criteriul de atribuire aplicat
Criteriul de atribuire pentru care se optează este ”cel mai bun raport calitate - preț”.
7.1. Justificare privind criteriul de atribuire ales:  

Luând în considerare obiectul achiziției precum și importanța atingerii obiectivului specific, autoritatea contractantă urmărește ca prin prezenta procedura de atribuire să achiziționeze servicii de o calitate superioară prin asigurarea îndeplinirii cu succes a sarcinilor definite în caietul de sarcini în condițiile respectării cerințelor de calitate, a termenelor stabilite și a încadrării în bugetul stabilit. Prin stabilirea acestui criteriu de evaluare se urmărește obținerea unui plus de valoare raportat la importanța investiției, precum și eficiența utilizării fondurilor europene.
Astfel, ponderea alocată factorului preț este de 80 % iar ponderea alocată factorului tehnic este de 20%.

Punctajul total obţinut de oferta n se calculează pe baza formulei: 

Ptotal(n) = P financiar + P tehnic. 

I. Detalierea factorilor de evaluare şi a algoritmului de calcul pentru punctajul financiar 

Punctajul maxim pentru acest criteriu este de 80 de puncte.

Modalitatea de calcul a punctajului financiar (Pfinanciar(n))

Punctajul financiar se acorda astfel:

a. Pentru cel mai mic dintre preţurile ofertate se acordă 80 de puncte;

b. Pentru alt preţ decât cel prevăzut la litera a) se acordă punctajul astfel:

Pfinanciar(n) = Pmin x 80 puncte/ Pevaluat al ofertei (n) 

Unde:

Pmin = cel mai mic preţ rezultat din evaluarea ofertelor prezentate

Pevaluat al ofertei (n) = preţul ofertei n pentru care se face evaluarea

Preţurile care se compară în scopul întocmirii clasamentului sunt preţurile totale ale serviciilor ofertate exprimate în lei, fără TVA. 

Se va evalua valoarea ofertată pentru întreaga cantitate de servicii ofertate conform caietului de sarcini.
II. Detalierea factorilor de evaluare şi a algoritmului de calcul pentru punctajul tehnic:
Punctajul tehnic (Ptehnic) al fiecărei oferte va fi constituit din punctajul obţinut de fiecare ofertă pentru factorul de evaluare categoria de clasificare a unităților hoteliere, obținută prin certificatul de clasificare a Ministerului Economiei, Antreprenoriatului și Turismului.

 Punctajul maxim acordat pentru factorul de evaluare categoria de clasificare a unităților hoteliere este  de  20 de puncte.
Descriere criteriu: 

Punctajul obținut la acest factor de către ofertant se va calcula pe baza certificatelor de clasificare a unităților hoteliere prezentate de operatorii economici participanți la procedură.
Notă:

În siuația în care un operator economic propune un complex hotelier care are în componență unități de cazare cu clasificări diferențiate, evidențiate prin certificatele de clasificare, se va aplica factorul de evaluare privind categoria de clasificare a unității hoteliere cea mai mică dintre unitățile ofertate.

Pentru unitate de cazare clasificată la categoria 5 stele  se va acorda un punctaj de 20 puncte;

Pentru unitate de cazare clasificată la categoria 4 stele, se va acorda un punctaj de 10 puncte.
Avizat,
Director, Direcţia Management resurse umane
Camelia LUCHIAN
Verificat, 

Șef, Serviciul pregătire personal
Silviu Mugurel IVANCIA
Întocmit, 

Consilieri, Serviciul pregătire personal
Manuela CIOBANU
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