CAIET DE SARCINI

pentru achizitia de servicii de organizare a evenimentului privind diseminarea
rezultatelor proiectului

»Cresterea capacitatii administrative a MFP si a institutiilor subordonate in vederea
imbunatatirii interactiunii cetatenilor si mediului de afaceri pentru obtinerea de
documente din arhiva institutiei”, cod SMIS 130103/cod SIPOCA 737



1. INFORMATII GENERALE

Prezentul caiet de sarcini contine specificatii tehnice si face parte integranta din
Documentatia de atribuire aferenta procedurii de achizitie publica pentru servicii de
organizare a evenimentului privind diseminarea rezultatelor proiectului, servicii
care pot fi mobilizate in timp util. Prin mobilizare se intelege totalitatea activitatilor
pe care trebuie sa le realizeze Prestatorul pentru a organiza evenimentul in conditiile
din caietul de sarcini. Specificatiile tehnice constituie ansamblul cerintelor minimale si
obligatorii pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare ofertant propunerea tehnica si
propunerea financiara.

Autoritate contractanta:

Ministerul Finantelor - Directia Generala Servicii Interne si Achizitii Publice (DGSIAP)
Bucuresti, Bd. Libertatii, nr. 16, sector 5, CP 050706

Tel: 00 40 21 226.11.12

Fax: 00 40 21 319.97.92

Beneficiar:

Ministerul Finantelor - Centrul National pentru Informatii Financiare - CNIF
Bucuresti, Colonel Poenaru Bordea nr. 3-5, sector 4, CP 040092

Tel : 00 40 21.319.9873

Fax: 00 40 21.319.9875

Prestator:
Operatorul economic este responsabil pentru prestarea la timp a serviciilor si pentru
obtinerea rezultatelor/respectarea sarcinilor prevazute in caietul de sarcini. El va
realiza toate cerintele comenzii ferme, respectand si aplicand cele mai bune practici in
domeniu.

1.1 Descrierea cadrului existent

Ministerul Finantelor este un minister cu rol de sinteza, care se organizeaza si
functioneaza ca organ de specialitate al administratiei publice centrale, cu
personalitate juridica, in subordinea Guvernului, care aplica strategia si Programul de
guvernare in domeniul finantelor publice.

Ministerul Finantelor aplica Programul de guvernare si contribuie la elaborarea si
implementarea strategiei in domeniul finantelor publice, in exercitarea administrarii
generale a finantelor publice, asigurand utilizarea parghiilor financiare, in concordanta
cu cerintele economiei de piata si pentru stimularea initiativei operatorilor economici.
Ministerul Finantelor indeplineste toate atributiile si are toate competentele conferite
prin legi sau prin alte acte normative in vigoare, monitorizeaza si coordoneaza
atributiile conferite de lege, unitatilor subordonate.

Ministerul  Finantelor, prin Centrul National pentru Informatii Financiare,
implementeaza proiectul "Cresterea capacitatii administrative a MFP si a institutiilor
subordonate in vederea imbunatdtirii interactiunii cetdtenilor si mediului de afaceri
pentru obtinerea de documente din arhiva institutiei”, cod SMIS 130103/cod SIPOCA
737.

Cererea de finantare nr. 61966/03.05.2019 a fost depusa in cadrul cererii de proiecte
nr. IP14/2019, pentru finantare prin Programul Operational Capacitate Administrativa,
Axa prioritara 1, obiectivul specific 1.1.

Contractul de finantare pentru acest proiect cu nr. 557 a fost semnat la data de
09.09.2020 de catre Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei in
calitate de Autoritate de Management pentru Programul Operational Capacitate



Administrativa si Ministerul Finantelor in calitate de Beneficiar. Data finalizarii
perioadei de implementare a proiectului este 30.12.2023.

Scopul acestui proiect este de a implementa o solutie de arhivare electronica la nivelul
Ministerului Finantelor pentru imbunatatirea interactiunii cetatenilor si mediului de
afaceri in vederea obtinerii documentelor din arhiva proprie a institutiei.

Totodata se doreste autorizarea platformei de arhivare electronica de catre Autoritatea
pentru Digitalizarea Romaniei in conditiile prevederilor Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in forma electronica, precum si ale Ordinului ministrului
comunicatiilor si societatii informationale nr. 489/2009 privind normele metodologice
de autorizare a centrelor de date.

in luna decembrie 2023, in cadrul proiectului cu titlul ,Cresterea capacitatii
administrative a MFP si a institutiilor subordonate in vederea imbundtatirii
interactiunii cetdtenilor si mediului de afaceri pentru obtinerea de documente din
arhiva institutiei”, cod SMIS 130103/cod SIPOCA 737 trebuie organizat un eveniment de
diseminare a rezultatelor proiectului.

1.2 Context

Sistemul Informatic al Ministerului Finantelor (MF) este unic in Romania atat din punct
de vedere al complexitatii si specificitatii aplicatiilor, cat si al numarului de entitati ale
administratiei publice si entitati private deservite, precum si al intinderii teritoriale.
Numarul de aplicatii informatice, volumul de date, numarul de entitati deservite si
numarul de utilizatori interni si externi creste permanent, crescand implicit si volumul
de munca depusa, precum si necesarul de resurse pentru dezvoltarea si administrarea
sistemului informatic. Actualmente Sistemul Informatic al Ministerului Finantelor este
cel mai mare furnizor de date din Romania pentru institutiile publice si institutiile
financiare din Romania si din strainatate.

Proiectul ,Cresterea capacitatii administrative a MFP si a institutiilor subordonate in
vederea imbunatatirii interactiunii cetatenilor si mediului de afaceri pentru obtinerea
de documente din arhiva institutiei” cod SMIS 130103/Cod SIPOCA 737 are ca obiectiv
general cresterea capacitatii administrative a Ministerului Finantelor (MF) si a
de afaceri cu administratia publica, pentru obtinerea de documente din arhiva
institutiei.

Una dintre activitatile proiectului mai sus mentionat consta in organizarea de catre MF
a unui eveniment de diseminare a rezultatelor proiectului.

Valoarea adaugata a acestui eveniment consta in faptul ca, prin participarea
reprezentatiilor din cadrul grupului tinta, respectiv:

a) angajatii din Ministerul Finantelor, Agentia Nationala de Administrare Fiscala
aparat central si institutii subordonate din teritoriu care utilizeaza sistemul informatic
al MF,

b) cetateni si societati comerciale: cca. 3 milioane,

c) institutii publice si entitati private: cca. 20.000,

la acest eveniment, unde se prezinta rezultatele acestui proiect major, se vor disemina
in mod concret rezultatele proiectului si anume reducerea birocratiei si simplificarea
procedurilor, atat pentru cetateni si mediul de afaceri, cat si la nivel inter si intra-
institutional, acestea fiind de natura sa eficientizeze activitatea administratiei publice
(din perspectiva costurilor si timpului de reactie) si sa creasca gradul de transparenta si
integritate in prestarea serviciilor, contribuind totodata la cresterea gradului de
satisfactie a cetatenilor si mediului de afaceri si la imbunatatirea imaginii MF.



1.3 Grupul tinta
Grupul tinta include 1629 de persoane din cadrul aparatului propriu al Ministerului
Finantelor si al institutiilor subordonate Agentia Nationala de Administrare Fiscala
(ANAF, care are in subordine 8 directii generale regionale ale finantelor publice)
Directia Generala de Administrare a Marilor Contribuabili si Autoritatea Vamala
Romana, implicate in procesele de interactiune cu cetatenii si cu mediul de afaceri
prin portalul ANAF si in alte activitati cu impact asupra derularii proiectului din
urmatoarele categorii:

- demnitari: 9 persoane;

- personal de conducere: 270 persoane;

- personal de executie: 1350 persoane.
Cele 8 directii generale regionale ale finantelor publice au in subordinea lor:
Administratii judetene ale finantelor publice, 6 Administratii de sector ale finantelor
publice precum si servicii fiscale municipale si birouri fiscale orasenesti si comunale.
Totodata Ministerul Finantelor coordoneaza metodologic structurile de specialitate din
cadrul unitatilor subordonate si ale structurilor subordonate acestora, care au
corespondent la nivelul ministerului.

2. SCOPUL ACHIZITIEI SI REZULTATELE ASTEPTATE

2.1 Obiectul achizitiei

Obiectul achizitiei il reprezinta servicii de organizare a unui eveniment de diseminare a
rezultatelor proiectului, prevazut in cererea de finantare, in care care se vor expune
rezultatele proiectului si beneficiile utilizarii serviciilor electronice implementate in
contextul proiectului.

2.2 Rezultatele prestarii serviciilor:

Organizarea unui eveniment, realizat in Bucuresti, derulat cu participarea unor
reprezentanti ai personalului din cadrul Ministerului Finantelor si al institutiilor
subordonate Agentia Nationala de Administrare Fiscala (Directia Generala de
Administrare a Marilor Contribuabili si Autoritatea Vamala Romana), ai cetatenilor si
societatilor comerciale precum si ai institutiilor publice si entitatilor private.

3. IPOTEZE SI RISCURI

3.1. Ipoteze

Ipotezele la baza acestui contract sunt:

a) Prestatorul are experienta in prestarea de servicii similare, iar echipa sa are
pregatirea si experienta necesara indeplinirii in cele mai bune conditii a sarcinilor
specifice;

b) Prestatorul realizeaza planificarea activitatilor tinand cont de mediul institutional
specific Autoritatii contractante (standarde de excelenta in ceea ce priveste
implementarea si respectarea unor proceduri de lucru, necesitatea de avizare a
actelor interne, legislatie specifica functiei publice, constrangeri legale/politice);

c) Abordarile propuse de Prestator se bazeaza pe o serie de metodologii, metode si/sau
instrumente testate si care demonstreaza o foarte buna intelegere a contextului,
respectiv a particularitatii sarcinilor stabilite prin Caietul de sarcini.

3.2.Riscuri
a) schimbari de personal in pozitii cheie pentru prestarea serviciilor;



b) neindeplinirea/indeplinirea defectuoasa a obligatiilor cauzate de capacitatea
tehnica/financiara/profesionala redusa a prestatorului;

c) nerespectarea termenului de prestare a serviciilor ca urmare a neincadrarii in
termenele de realizare si in prevederile financiare ale activitatilor propuse;

d) blocaje in prestarea serviciilor generate de lipsa de disponibilitate a resurselor
necesare a fi alocate pentru indeplinirea obligatiilor asumate;

e) intarzieri cauzate de situatii de forta majora (ex. pandemia cu virusul SARS-CoV-2);

f) comunicare neadecvata sau ineficienta intre Prestator si Beneficiar.

4. ACTIVITATI SPECIFICE

Organizarea unui eveniment pentru diseminarea rezultatelor proiectului.
La eveniment vor participa maxim 150 de persoane, reprezentati ai institutiilor publice
de la nivel central si local. Numarul efectiv de participanti va fi comunicat
prestatorului cu cel putin o zi lucratoare inaintea desfasurarii evenimentului.

Evenimentul va avea ca obiectiv prezentarea principalelor rezultate ale proiectului.
Evenimentul va beneficia de promovarea adecvata atat prin intermediul materialelor
informative (bannere, mape, etc.) cat si prin intermediul mass-media. Pentru
pregatirea evenimentului, Prestatorul va asigura promovarea acestuia prin: realizarea
conceptului grafic, tiparirea si multiplicarea materialelor necesare, 2 comunicate in
presa scrisa.

Evenimentul se va organiza in luna decembrie 2023 in una din zilele aferentei perioadei
15-22.12.2023 (durata: 1 zi). Ziua in care se va desfasura evenimentul se va stabili
dupa transmiterea comenzii ferme, cu operatorul economic a carui oferta a fost
declarata castigatoare.

Locatie de desfasurare: Bucuresti, hotel de minim 3 stele situat in zona centrala, la o
distanta de maxim 7 km de sediul beneficiarului.

Oferta Prestatorului va contine minim 2 variante distincte de locatie iar Beneficiarul,
de comun acord cu Prestatorul, va opta pentru o varianta.

in pauza evenimentului, in aceeasi sald va fi organizata o conferinta de presa.

Dupa finalizarea evenimentului, prestatorul va emite un raport de activitate privind
organizarea si desfasurarea evenimentului.

Logistica aferenta

Sala de conferinta: 1 sala cu capacitate minim 150 persoane, configuratie ,teatru”,
prezidiu vizibil din toate colturile salii, iluminata, climatizata corespunzator, curata.

a) Sa fie prevazuta cu dotarile necesare desfasurarii in conditii foarte bune a
evenimentului: mobilier (mese si scaune), instalatie de climatizare (functionala,
silentioasa), echipamente audio-video (ecran, video-proiector, laptop, instalatie
sonorizare si minim 2 microfoane fixe si unul mobil, flipchart, markere);

b) Sala sa nu aiba stalpi de sustinere sau alte elemente care sa obstructioneze
vizibilitatea (asigurarea vizibilitatii corespunzatoare pentru participantii la
eveniment);

c) Sa respecte conditiile optime pentru o buna desfasurare a evenimentului: lumina
naturald, iluminare, caldura, apa, acces toaleta, posibilitatea de obturare a
luminii (draperii/jaluzele, etc.);

d) Spatiu suficient pentru a gazdui numarul de persoane aferent evenimentului, in
conditii bune, fara a fi aglomerat;

e) lzolata fonic astfel incat participantii sa nu fie deranjati de alte activitati care
au loc in aceeasi cladire sau in imediata apropiere;
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f) Sa fie localizata separat de unitatile de alimentatie publica prin pereti
despartitori adecvati astfel incat participantii sa nu fie deranjati de alte
activitati care au loc in aceeasi cladire sau in imediata apropiere, zgomot sau
miros de la unitatea de alimentatie publica;

g) Lift/lifturi pentru acces rapid al participantilor (existenta lifturilor va fi
obligatorie in cazul in care spatiul pentru desfasurarea
evenimentului/restaurantul se afla la etaje 3+);

h) Sa nu fie improvizata in holuri, baruri, separeuri ale unitatilor de alimentatie
publica sau in spatii cu destinatie de restaurant;

i) Se va asigura un spatiu de receptie adecvat si minim 4 persoane pentru primirea
si inregistrarea participantilor si distribuirea materialelor informative;

j) La locul de desfasurare a evenimentului se vor expune afise/bannere care contin
date referitoare la proiect, pentru a asigura vizibilitatea acestuia;

k) Nu se admite ca sala pentru organizarea evenimentului sa fie situata la subsol
sau in spatii fara aerisire;

l) Cabluri, prize pentru laptop si conectarea la curent electric a echipamentului
video-audio;

m) Internet wireless functional si gratuit;

n) Locul de desfasurare a evenimentului va avea asigurate servicii de curatenie;

o) Traseul de la intrare pana la sala unde are loc evenimentul va fi marcat cu
indicatoare de traseu (acolo unde este cazul);

p) Sala trebuie sa fie disponibila intre orele 09.30 - 16.00 in ziua desfasurarii
evenimentului;

q) Locul trebuie sa dispuna de spatiu si mobilier pentru secretariatul
evenimentului, precum si loc pentru depozitarea si distribuirea materialelor
promotionale, in fata salii aferente desfasurarii evenimentului;

r) Sala pentru eveniment va dispune de un spatiu corespunzator (ex. holul de acces
in sala sau foaierul acesteia), special amenajat, in vederea organizarii pauzelor
de cafea, cu asigurarea serviciului adecvat de servire pentru participanti. Spatiul
pentru organizarea pauzelor de cafea va fi destinat exclusiv evenimentului;

s) Sa aiba garderoba pentru participanti si spatiu amenajat pentru fumatori
(interior sau exterior), de preferat in apropierea salii de desfasurare a
evenimentului.

Pauzele de cafea:

Prestatorul va asigura serviciile corespunzatoare celor 2 pauze de cafea, in ziua de

derulare a evenimentului, dupa cum urmeaza:

a) pauzele de cafea vor avea o durata de 30 de minute si vor fi realizate la locul de
desfasurare a evenimentului pentru numarul de persoane stabilit. Spatiul destinat
acestei activitati trebuie sa fie adecvat numarului de participanti si sa nu afecteze
desfasurarea evenimentului;

b) meniu pauza de cafea - minim 3 tipuri de cafea (espresso simplu/espresso
lung/cappuccino/caffe latte), selectie de ceaiuri (minim 3 tipuri), apa minerala
plata si carbogazoasa, bauturi racoritoare carbogazoase, lapte pentru cafea
(inclusiv lapte vegetal), asortiment de produse de patiserie dulci & sarate - minim 3
tipuri din fiecare;

c) standul de cafea/ceai (inclusiv zahar, indulcitori si lapte pentru cafea) va fi
disponibil pe durata evenimentului.

Pauza de lucru (pranz)
Masa de pranz va fi servita dupa terminarea evenimentului, organizata in principiu
in stil bufet suedez si va fi asigurata pentru numarul de participanti la eveniment.
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Restaurantul/locatia de servire se va afla in incinta hotelului si va avea suficiente

locuri la mese pentru servirea asezat la masa, indiferent de numarul persoanelor

care vor servi masa in restaurantul hotelului si care nu participa la evenimentul de
diseminare;

a) Meniu tip bufet format din: felul 1 (supa/ciorba) - minim 2 sortimente, felul 2:
minim 4 tipuri de combinatii de meniu pe baza de carne si peste (diversificate) si
garnituri (minim 4 tipuri), salad bar, desert - minim 3 sortimente, apa (plata si
carbogazoasa), sucuri carbogazoase (minim 2 tipuri din care in proportie de 25%
in varianta fara zahar);

b) Aproximativ 10% din meniu va fi vegetarian sau de post - dupa caz - la solicitarea
Beneficiarului.

Se solicita prezenta unui reprezentant al Prestatorului pe tot parcursul evenimentului
pentru asigurarea desfasurarii acestuia in conditii cat mai bune.

Reprezentantul va trebui sa aiba experienta in organizarea a minim 1 eveniment
similar. Aceasta se va dovedi prin prezentarea recomandari sau de copii dupa contracte
similare pentru evenimente similare ca cel solicitat.

Materiale de informare:

Multiplicare materiale pentru eveniment:

Minim 150 seturi, mape de eveniment personalizate cu elementele esentiale impuse
de regulile de vizibilitate din Manualul de Identitate Vizuala al AM POCA si care sa
contina documentele evenimentului pe suport de hartie (format A4, carton dublu
cretat mat/lucios 300gr/mp, interior alb, buzunar interior);

Continut mapa pentru fiecare participant: agenda, comunicat de presa, brosura cu
rezultatele proiectului, pachet materialele promotionale;

Produsele din pachetul de materiale promotionale vor fi inscriptionate si vor
respecta regulile din manualul de vizibilitate, valoarea unitara a acestora fiind de
maxim 230,50 lei cu TVA/participant. Pachetul va contine cel putin produsele
prezentate in anexa 1;

Pregatirea (realizare grafica/design respectand manualul de identitate vizuala,
multiplicare) si distribuirea materialelor promotionale pentru participanti: vor
cuprinde elementele esentiale impuse de regulile de vizibilitate din Manualul de
Identitate Vizuala al AM POCA. Prestatorul va solicita acordul Beneficiarului inainte
de personalizarea materialelor promotionale;

Toate materialele din cadrul pachetului vor fi personalizate (prin lipirea unei
etichete sau transfer serigrafic dupa acordarea de catre Beneficiar a ,,bunului de
tipar / realizare” pentru mostrele componentelor setului. Toate materialele
elaborate (ex. mape, tiparituri, pixuri etc.) trebuie sa respecte prevederile
Manualul de Identitate Vizuala al AM POCA;

Prestatorul va prezenta, la solicitarea Beneficiarului, o mostra a obiectelor
personalizate din pachetul de materiale promotionale;

Ecusoane (ecusoane verticale plastic cu clips retractabil si lant metalic, print 4C la
interior personalizat) cu numele participantilor (pe baza confirmarilor si a listei de
participanti) 160 de buc.;

Banner orizontal: 2 bucati, dimensiune adaptata salii de conferinta pentru
asigurarea maximei vizibilitati (1 bucata cu dimensiunea de 2,5m x 1m si 1 bucata
cu dimensiunea de 4 m x 1,5 m ). Banner-ul cu dimensiunea de 2.5 x 1 m va fi cu 2
fete (pe o fata se vor imprima elementele referitoare la proiect, conform
Manualului de identitate vizuala al POCA iar pe verso elemente/informatii




referitoare la Centrul National pentru Informati Financiare cu denumirea
ministerului si stema Romaniei);

- Brosura cu rezultatele proiectului care va realizata dupa cum urmeaza, format
deschis A4, inchis A5, 8 pagini, tiparire fata-verso, hartie 300g/mp, plastifiere
lucioasa, policromie. Brosurile vor fi personalizate in conformitate cu Manualul de
identitate al POCA, tiraj 5.000 exemplare. Prestatorul va realiza integral creatia,
machetarea, pregatirea de tipar si productia brosurii. Brosurile care nu au fost
incluse in mapele de la eveniment vor fi distribuite la sediile institutiilor
subordonate Ministerului Finantelor;

- Manualul de identitate vizuala al Programului Operational Capacitate
Administrativa, este disponibil la adresa http://poca.ro/manual-de-identitate-
vizuala-poca/. ( accesat prin Microsoft Edge)

Alte cerinte:

- realizarea a cel putin 15 de fotografii, in timpul evenimentului si conferintei de
presa, (in format electronic), de o calitate si o rezolutie optime, care sa poata fi
ulterior folosite in materiale de promovare realizate de CNIF. Fotografiile raman in
proprietatea CNIF, Prestatorul neavand dreptul de a le utiliza decat la redactarea
raportului de activitate a evenimentului;

- toate materialele distribuite vor trebui sa primeasca acceptul Beneficiarului, inainte
de distribuire.

Prestatorul va asigura transportul tuturor materialelor la locul de desfasurare a
evenimentului.

5. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI

5.1 Aspecte organizatorice

Directia generala de servicii interne si achizitii publice va fi responsabila de
organizarea procedurii de atribuire, de aspectele procedurale si administrative
referitoare la lansare si transmiterea comenzii ferme.

Beneficiarul contractului: Centrul National pentru Informatii Financiare din Ministerul
Finantelor care este responsabil de urmatoarele activitati in etapa de implementare a
comenzii ferme: comunicarea cu Prestatorul si monitorizarea activitatilor intreprinse
de acesta, aprobarea raportului, receptia serviciilor, acordarea bunului de plata pe
factura emisa si intocmirea documentelor necesare pentru efectuarea platii etc.

Prestatorul:

Prestatorul este responsabil pentru prestarea la timp, pentru calitatea serviciilor si
pentru obtinerea rezultatelor/respectarea sarcinilor prevazute in Caietul de sarcini. El
va realiza toate cerintele din Caietul de sarcini, respectand si aplicand cele mai bune
practici in domeniu.

Pe parcursul implementarii comenzii ferme este importanta furnizarea, in timp util, a
informatiilor si datelor, Prestatorul asumandu-si responsabilitatea pentru pregatirea
tuturor documentelor, materialelor, redactarii de documente clare.

Beneficiarul va organiza, dupa transmiterea comenzii ferme, o intalnire preliminara cu
operatorul economic declarat castigator, pentru a detalia modalitatea de lucru.


http://poca.ro/manual-de-identitate-vizuala-poca/
http://poca.ro/manual-de-identitate-vizuala-poca/

Beneficiarul va pune la dispozitia Prestatorului toate informatiile / documentele
relevante existente, necesare bunei desfasurari a evenimentului. Toate comunicarile
din partea Prestatorului vor fi transmise in atentia Beneficiarului.

Prestatorul va informa de urgenta Beneficiarul despre orice eveniment sau
circumstante ce impiedica executia la timp si cu eficienta a sarcinilor sale.

Prestatorul va furniza beneficiarului toate informatiile solicitate referitoare la comanda
ferma. Acesta are obligatia de a propune spre mobilizare personal calificat pentru
realizarea activitatilor prevazute in caietul de sarcini.

Prestatorul trebuie sa asigure elaborarea in limba romana a tuturor documentelor.
Documentele privind rezultatele si alte documente adiacente, fotografii,
elaborate/realizate sau primite de Prestator in timpul implementarii comenzii ferme,
legate de comanda ferma si actiunea desfasurata in baza acesteia, trebuie sa fie
catalogate ca strict confidentiale si nu trebuie sa fie folosite sub niciun fel de Prestator
fara permisiunea expresa, scrisa a beneficiarului. Prestatorul nu trebuie sa faca nicio
declaratie publica, nu trebuie sa emita sau sa prezinte niciun document legat de
comanda ferma, in nume propriu sau fara o permisiune scrisa prealabila a
beneficiarului.

De asemenea, Prestatorul va asigura respectarea regulilor de vizibilitate, conform
Manualul de identitate vizuala al Programului Operational Capacitate Administrativa
care este disponibil la adresa http://poca.ro/manual-de-identitate-vizuala-poca/.
(accesat prin Microsoft Edge)

La solicitarea expresa a Beneficiarului, Prestatorul trebuie sa transmita, cu cel putin 3
(trei) zile inainte de desfasurarea evenimentului dovada asigurarii serviciilor solicitate
(vouchere, rezervari ferme etc.).

Tn cazul in care Prestatorul nu poate onora solicitarea primitd cu privire la prestarea
serviciilor, Beneficiarul poate achizitiona aceste servicii de la alti prestatori de servicii.
In cazul in care aceastd situatie va interveni, Prestatorul va suporta toate costurile
legate de prestarea respectivului serviciu, inclusiv diferenta dintre valoarea platita
altui prestator si valoarea prevazuta in comanda ferma.

Beneficiarul nu este responsabil pentru niciun fel de cheltuieli suplimentare generate
de preluarea unor instructiuni ale participantilor la eveniment, suplimentare fata de
serviciile incluse in contract, direct de catre personalul de deservire, acestea fiind
exclusiv in sarcina Prestatorului care asigura deservirea participantilor care dau astfel
de instructiuni.

Toate incalcarile si/sau nerespectarile prevederilor de mai sus de catre Prestator care
direct sau indirect provoaca prejudicii de orice natura Beneficiarului vor fi suportate in
exclusivitate de Prestator.

5.2 Structura de management

Beneficiarul va desemna un responsabil care va lucra in stransa colaborare cu
responsabilul desemnat de Prestator. Numele persoanei responsabile din partea
Beneficiarului va fi transmis Prestatorului impreuna cu comanda ferma.

Prestatorul va nominaliza o persoana responsabila din partea sa care va asigura
contactul permanent cu reprezentantii Beneficiarului.


http://poca.ro/manual-de-identitate-vizuala-poca/.%20(accesat
http://poca.ro/manual-de-identitate-vizuala-poca/.%20(accesat

Prestatorul trebuie sa consulte Beneficiarul cu privire la orice aspect/problema care
apare in procesul de implementare. Prestatorului i se poate cere sa participe la
intalniri periodice pentru a comunica problemele identificate si pentru a gasi solutii
optime.

Prestatorul va avea nevoie de acordul/aprobarea prealabila a Beneficiarului pentru
materialele elaborate.

Toate comunicarile cu Beneficiarul (inclusiv raportul de activitate) vor fi depuse la
secretariatul Centrului National pentru Informatii Financiare, din str. Colonel Poenaru
Bordea nr. 3-5, cu adresa de inaintare, urmand a fi transmise, in aceeasi zi, prin e-mail
pe adresa de e-mail comunicata de beneficiar prestatorului.

6. LOGISTICA SI PLANIFICARE
6.1. Locul de derulare
Locatia in care se va organiza evenimentul va fi in Bucuresti.

6.2. Data demararii si perioada de executie

Data la care se intentioneaza demararea este data transmiterii comenzii ferme.
Perioada de executie a comenzii ferme va fi de la data transmiterii acesteia si pana cel
tarziu la data de 22.12.2023.

7. CERINTE

7.1. Organizare si metodologie

Propunerea tehnica trebuie sa cuprinda solutii pentru atingerea rezultatului prevazut in
prezentul caiet de sarcini.

7.1.1 Strategie (cerinta minima):

a) Orice detaliere pe marginea caietului de sarcini, in special a activitatilor
propuse pentru atingerea obiectivului si a rezultatului asteptat, cu aceasta
demonstrand gradul de intelegere a obiectului comenzii ferme;

b) Descriere de ansamblu a abordarii propuse de ofertant pentru prestarea
serviciilor (contributie proprie);

c) Descrierea cat mai detaliata a activitatilor propuse de ofertant pentru
prestarea serviciilor solicitate, cu indicarea oricaror etape/stadiu necesar
pentru atingerea obiectivelor comenzii ferme;

d) Descrierea contributiei ofertantului in ceea ce priveste resursele umane
folosite, etc. corelate cu rezultatul ce urmeaza a fi obtinut;

e) Descrierea oricaror aranjamente de subcontractare a unei parti a serviciilor
solicitate, a interactiunii dintre ofertant si subcontractor/i, precum si o
descriere detaliata a serviciilor ce vor fi subcontractate;

f) Descrierea input-urilor fiecarui membru al grupului/asocierii, precum si
alocarea si interactiunea sarcinilor si responsabilitatilor dintre ei, in cazul unui
grup de operatori economici ofertanti sau a unei asocieri.

7.1.2. Planificarea activitatilor si Graficul de implementare a activitatilor (cerinta
minima):

a) Perioada, frecventa si durata activitatilor propuse, luandu-se in calcul si

perioada organizarii;

b) Identificarea si planificarea etapelor semnificative in executia comenzii ferme.
Nota:
Neregasirea in cadrul propunerii tehnice a aspectelor mentionate mai sus la pct. 7.1.1
si pct. 7.1.2, va atrage incadrarea ofertei ca fiind neconforma.
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In cazul in care vor exista limitdri, conditionari sau restrictii impuse de ofertant cu
privire la cerintele caietului de sarcini, oferta va fi declarata neconforma.

Pentru fiecare element de evaluare la care ofertantul nu aduce o contributie proprie si
se limiteaza la simpla transpunere a caietului de sarcini, fara o detaliere a activitatilor
si metodologiei propuse, punctajul acordat va fi de zero puncte.

7.2 Personalul

Personalul de suport necesar

Costurile aferente personalului de suport se vor include de Prestator in costul total al
serviciilor.

7.3 Facilitati oferite de Prestator

Prestatorul trebuie sa se asigure ca personalul nominalizat este dotat corespunzator din
punct de vedere logistic. Tn acest sens, va asigura eventualele servicii administrative Si
de secretariat pentru a permite personalului sa se concentreze asupra
responsabilitatilor primite. De asemenea transferul fondurilor cu titlu de remuneratie
salariala trebuie sa fie facut regulat si in conformitate cu legislatia muncii.

Daca Prestatorul este reprezentat de o asociere de operatori economici, Prestatorul va
prezenta, la depunerea ofertei, un acord de asociere/implementare care va evidentia
contributia fiecarui asociat.

De asemenea, va asigura faptul ca sunt disponibile destule resurse financiare pentru a
sprijini personalul nominalizat in organizarea si implementarea activitatilor prevazute
in comanda ferma.

Necesitatile legate de asigurarea personalului specializat, a echipamentelor, bunurilor
si serviciilor in legatura cu realizarea activitatilor din comanda ferma, suportului
logistic pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor asumate, revin in exclusivitate in
sarcina prestatorului de servicii.

8. RAPORTAREA

8.1. Cerinte privind raportarea
Prestatorul va furniza un raport de activitate post eveniment:
Raportul de activitate va fi redactat in maximum 3 zile lucratoare de la finalizarea
evenimentului. Raportul va contine o parte narativa si una financiara si va avea atasat
foile de prezenta ale participantilor (semnate de acestia), listele de distributie a
materialelor si obiectelor promotionale (semnate de participanti), fotografii din timpul
evenimentului, chestionarele de evaluare a evenimentului de catre participanti si,
dupa caz, alte documente justificative pentru cheltuielile efectuate.
Partea narativa a raportului evenimentului trebuie sa cuprinda:
1. Descrierea intregului proces de derulare a evenimentului;
2. Detalii tehnice, administrative si financiare referitoare la eveniment;
3. Dificultati intampinate pe parcursul organizarii si derularii evenimentului, daca
este cazul, si solutiile propuse pentru a preintampina/rezolva situatii similare pe
viitor;
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8.2 Transmiterea si aprobarea raportului

Raportul de activitate emis de catre Prestator se inainteaza Beneficiarului in vederea
aprobarii. Beneficiarul va transmite observatii sau va aproba raportul, in maxim o zi
lucratoare de la primirea lui. Ulterior aprobarii, Prestatorul va emite factura aferenta
evenimentului. In cazul unei asocieri, factura va fi transmisa de catre Partenerul lider
al asocierii, care este responsabil de acuratetea facturii si a documentelor suport.
Factura aferenta evenimentului va trebui emisa, cel tarziu, pana la data de
27 decembrie 2023.

9. PLATI
Plata se efectueaza dupa aprobarea raportului de activitate.

Plata va fi efectuata de Beneficiar numai dupa aprobarea oficiala a raportului de
activitate. Plata se va efectua in lei, in contul prestatorului, in baza facturii fiscale
emise in sistemul Ro-eFactura, potrivit prevederilor OUG nr. 120/2021, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 139/2022, finsotita de documente justificative si pe baza
preturilor din comanda ferma.

Prestatorul va tine evidenta tuturor cheltuielilor, a documentelor justificative, precum
si a corespondentei si solicitarilor primite din partea Beneficiarului.

Valoarea finala a serviciilor de organizare a evenimentului va fi determinata de
serviciile efectiv prestate de Prestator, calculate in functie de numarul de participanti
efectiv prezenti la eveniment si de pretul unitar (pe persoana) prezentat de Prestator
in propunerea financiara.

Plata serviciilor achizitionate se va face cu ordin de plata, in termen de maxim 30 zile
de la primirea documentelor finale emise de Prestator, in conformitate cu prevederile
art. 6 alin. (1) lit. c) din Legea nr. 72/2013 privind masurile pentru combaterea
intarzierii in executarea obligatiilor de plata a unor sume de bani rezultand din
contracte incheiate intre profesionisti si intre acestia si autoritati contractante.

10. MONITORIZAREA SI EVALUAREA
Indicatori care masoara activitatile si comenzii:
> Numar evenimente: unul;
o Modalitate de evaluare: eveniment derulat;
» Numar estimat de participanti: 150
o Modalitate de evaluare: Listele de participanti completate cu datele
acestora si semnate de participanti;

> Numar rapoarte: unul;

Avizat
o Modalitate de evaluare: aprobarea raportului de activitate.
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11.Modul de intocmire a propunerii financiare

Nr. . ) Nr. unitati/ Pret unitar Valoat:e Valoarve
Tipuri de costuri totala totala
crt. participanti lei fara TVA | leifara TVA | lei cu TVA
Inchiriere sala 1
2 Pauze de cafea 150
Pauza de lucru 150
3 (pranz)
4 Brosuri 5000
5 Banner 2,5 m x 1m 1
6 Banner4 mx 1,5 m 1
v Comunicate presa 2
8 Ecusoane 160
Mapa (pachet 150
9 promotional)
TOTAL

* Include contravaloarea tuturor bunurilor si serviciilor oferite participantilor (masa -
maxim 100 lei si pauze cafea maxim 40 de lei)

Toate costurile legate de executarea comenzii ferme, cum ar fi: cheltuieli cu
personalul auxiliar, cheltuieli de comunicatii, cheltuieli administrative si indirecte
(cheltuieli de secretariat, cheltuieli cu facilitatile suport puse la dispozitia
Beneficiarului in scopul realizarii activitatilor propuse), posibilele cheltuieli cu
vizionarea/vizitarea de catre Beneficiarul a locurilor de desfasurare a evenimentelor,
vor fi incluse de catre ofertant in tarifele ofertate.

Director general 5
Daniel Marius PESTINA

Director TIC
Ciprian GHEORGHE

Manager de proiect
lonut VASILCA
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Anexa 1

Caracteristici tehnice:

Nr.

crt.

Produs

Descriere

Cantitate
(buc.)

Livrare

Pachet materiale
promotionale

- set

150

Sediul MF

Componenta set

Calendar triptic de
perete

Pentru 2024

Tipar digital full color pe hartie dublu
cretata 170 g/mp, spate carton 300 gr,
legat cu spirala metalica, cu agatatoare

Personalizare pentru fiecare luna cu
imagini puse la dispozitie de operatorul
economic

Fiecare pagina trebuie sa contina luna
curenta, luna anterioara si luna
urmatoare

Dimensiuni: A3 (297 x 420 mm)

Agenda A5

Agenda nedatata

Format A5, inchidere cu capsa

Coperta din piele ecologica, buretata
Semn de carte

Diferite culori (albastru, rosu, verde,
etc.)

Numar pagini: minim 200 - maxim 350
Include pagina informatii personale,
calendare, planner, harti policromie

Tip hartie 60 gr/mp, culoare ivoire
Personalizare: timbru sec

Umbrela cu
inchidere/deschide
re automata de
buzunar

Rezistenta la vant, cu husa diverse
culori: albastru, negru, verde, rosu, tija
metalica cu 3 sectiuni, cu spite din
metal/ fibra de sticla si varfuri din
metal, maner acoperit in cauciuc cu
bucla de prindere, clini din poliester,
inchidere cu arici, diametru circa @97
cm cu o abatere de plus/minus 3 cm.

Cana ceramica cu
perete simplu,
capac si manson
din silicon.

Transferul ceramic rezistent in masini de
spalat vase, capacitate minim 350 ml,
dimensiune aproximativa @9x12 cm.
Fiind o cana cu perete simplu transferul
de caldura e posibil.

Sacosa iuta

Sacosa iuta nature laminata, cu manere
lungi si bumbac pe fata
Dimensiuni aprox. 40 x 30 x 16 cm

Bloc notes

Format A5, minim 25 coli/ blocnotes,
foaie velina - offset 90g/mp
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Nr. Produs Descriere I Livrare
crt. (buc.)
7. Pix touch screen Pix din plastic cu stylus touch screen,
dispozitiv de prindere din aluminiu, mina
albastra
8. | Batista de curitare | Batista de curatare pentru ochelari,
pentru ochelari ' material: microfibre, in suport din
plastic, cu inel pentru chei. Dimensiune:
130 x 180 mm, diverse culori
9. | Agrafa de note Agrafa de notite din bambus sau plastic,
cu clip metalic
10. | Cosulet pentru Cosulet din plastic pentru baterii
baterii folosite folosite, cu 2 compartimente pentru
baterii mici si mari
11. | Breloc cu fis3 Breloc din plastic cu fisa pentru
pentru cumparaturi | cumparaturi, cu inel metalic
12. | Stick USB Capacitatea de minim 64 GB
Interfata de 3.0
13. | Portcard Portcard cu protectie RFID, cu adeziy,
cu 1 compartiment
14. | Breloc unealti Breloc multifunctional din bambus si

multifunctionala

otel inoxidabil, cu deschizator de sticle
si 4 fante pentru chei hexagonale
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