
1 

 

CAIET DE SARCINI 

pentru atribuirea contractului 

 
Servicii de organizare evenimente mici si evenimente speciale,  

octombrie 2016-decembrie2017 – LOT 3 

 

 

1. INFORMAŢII GENERALE 

 

1.1.Beneficiar/Autoritate contractantă: Agentia pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti Ilfov, 

Bucuresti, România in calitate de Organism Intermediar pentru implementarea Programul 

Operational Regional 2014 – 2020 la nivelul Regiunii Bucuresti Ilfov. 

 

1.2. Date despre beneficiar:  
Agentia pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti Ilfov, in calitate de Solicitant pentru proiectul 

“Cerere de finantare ADR Bucuresti Ilfov 2016-2017” va beneficia de sprijin financiar prin 

Programul Operational Regional 2014 – 2020 pentru realizarea activitatilor specifice indeplinirii 

obligatiilor de Organism Intermediar si asumate prin Acordul Cadru de delegare a atributiilor 

privind implementarea POR 2014-2020 incheiat cu Ministerul Dezvoltarii Regionale si 

Administratiei Publice in calitate de Autoritate de Management. 

 

1.3 Sursa de finantare a achizitiei : 

Sursa de finantare este din fondurile alocate proiectului “Cerere de finantare ADR Bucuresti 

Ilfov 2016-2017” derulat de ADR Bucuresti Ilfov, proiect care va fi depus in cadrul Axei 

prioritare 12: Asistență Tehnică din Programului Operational Regional 2014 – 2020 pentru 

activitati derulate in perioada 01 ianuarie 2015 şi 31 decembrie 2017. 

 

 

2. OBIECTUL CONTRACT (PROCEDURA INTERNA DE ATRIBUIRE) 

 

2.1. Serviciile solicitate 

 

Achizitionarea de servicii de organizare evenimente: inchiriere sali, catering, fotografiere, 

promovare on-line, transport intern  pentru un numar de: 24 seminarii, 23 caravane,  2 

evenimente dedicate OI_AM_CDRBI, 5 intalniri de corelare OI, 3 intalniri membrii retelei, 2 

evenimente speciale, 17 conferinte de presa,  3 BI REGIO Cafe, 8 vizite cu jurnalisti la proiecte. 

Un numar total de 87 evenimente.  
 

2.2  Informaţii privind serviciile solicitate 

 

Activitățile specifice necesare desfășurării evenimentelor  mentionate la punctul 2.1. vizează: 

 

2.2.1  Inchiriere sala  

-  Sala propusa trebuie sa fie in centrul Bucurestiului de nivelul de calitate a unui hotel de 

minim 4 stele, cu acces direct la mijloacele de transport in comun si va avea un numar de 

locuri corespunzatoare numarului de persoane preconizat. 
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- Sala va avea un spatiu special  destinat inregistrarii participantilor si distribuirii de 

materiale 

- La locul de desfăşurare a evenimentelor se va permite postarea de afişe şi de bannere roll-

up care conţin informatii despre REGIO , pentru a asigura vizibilitatea proiectelor 

REGIO  

- Nu se admite ca sălile pentru organizarea conferinţelor să fie situate la subsol sau 

în spaţii fără aerisire. 

- Dotarile minime ale salii: mobilier, echipamente audio-video (ecran, video-proiector, 

laptop, instalaţie sonorizare,  instalaţii audio-video, microfoane fixe si mobile); 

- Sala sa fie dotata cu un spatiu special pentru servirea cateringului in conditii optime 

 

 

2.2.2 Asigurarea serviciilor aferente serviciilor de catering (pranz), respectiv a pauzelor 

de cafea oferite participanților  

 

2.2.2 a) Pauza de cafea  

  Prestatorul va asigura următoarele tipuri de produse în cantităţi suficiente pentru 

numărul de participanți la fiecare tip de eveniment, dupa caz: băutură caldă (cafea/ceai) și rece 

(apă minerală și plată, băuturi răcoritoare), produse de patiserie dulce şi sărată  

 

Pauzele de cafea se vor asigura într-un spaţiu adecvat, în incinta locaţiei de desfăşurare a 

evenimentului, cât mai aproape de sala unde vor avea loc lucrările acestuia. 

 

2.2.2 b) Pauza de pranz 

  Prânzul va fi organizat în sistem bufet suedez , ce va include minim 2 sortimente de 

supe/ciorbe,  minim 2 sortimente de fel principal, minim 2 sortimente de desert, precum si apă 

minerală și plată, băuturi răcoritoare.  

 

Inainte de eveniment, operatorul economic va prezenta 3 variante de meniu pentru prânz, cu cost 

similar,  în vederea aprobării meniului final.  

 

Pranzul se va asigura într-un spaţiu adecvat, în incinta locaţiei de desfăşurare a evenimentului, 

cât mai aproape de sala unde vor avea loc lucrările acestuia. 

 

 

2.2.3. Servicii fotografice  

Operatorul economic trebuie sa trimita un fotograf profesionist sau mai multi (decizia ii apartine) 

pentru a fotografia. 

Realizarea fotografiilor profesionale se vor realiza cu o rezolutie optima (pentru a putea fi 

utilizate la realizarea de afise) si cu respectarea prevederilor mentionate de Manualul de 

Identitate Vizuala Regio. www.inforegio.ro  

 

Drepturile de proprietate, vor intra in costul ofertei si prin contractul de prestarii servicii vor fi 

transferate beneficiarului. 

 

http://www.inforegio.ro/
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2.2.4.  Asigurarea serviciilor de promovare on line  

 Efectuarea de filmari cu transmisie live in format video streaming de calitate inalta 

audio-video  

 Inainte de fiecare eveniment se vor transmite min 5 anunturi pre eveniment 

 Se va realiza un articol referitor la fiecare eveniment  

 Publicarea unei sinteze cu cele mai importante idei mentionate cu ocazia 

evenimentului 

 In timplul evenimentului se va asigura interactivitatea cu ascultatorii (sectiune de 

intrebari si raspunsuri) 

 Transmisia a doua interviuri cu persoane reprezentative in legatura cu tematica 

evenimentului - oficiali, beneficiari, potentiali beneficiari etc. 

 Postare unui banner de promovare a evenimentului pe pagina principala a platformei 

multi-media 

 Evenimentul se va inregistra si se va pastra in zona dedicata ADRBI, cel putin pe 

durata contractului. 

 

2.2.5. Asigurarea serviciilor de transport intern  

Operatorul economic va asigura transportul participanților cu mijloace de transport (microbuze 

etc), curate, dotate cu aer conditionat.  

 

Operatorul economic se va asigura că autocarele sunt conduse de șoferi autorizați pentru 

categoria de vehicul pe care o conduce.   

 

Operatorul economic va respecta programul/traseul  transmis stabilit de Autoritatea Contractanta 

Traseul deplasarilor vor fi la adrese din judetul  Ilfov si din Bucuresti si se va difinitiva cu 3 zile 

innainte de eveniment cca 70 km/eveniment si inclusiv costul stationarilor.  

 

 

2.3  Descrierea lotului 2 de servicii -  Organizarea și desfasurarea de evenimente 

dedicate POR 2014 - 2020  

 

 

1. Organizarea și derularea de seminarii dedicate grupurilor tinta POR 2014 – 2020 

 

Număr estimat de evenimente: 24 evenimente. (9 evenimente in 2016 si 15 evenimente in 

2017) 

Numarul estimat de participanți la eveniment: 30 participanti/eveniment 

 

Perioada de desfășurare și durata evenimentului: 

Octombrie 2016-decembrie 2017. Sesiunile se vor desfășura estimativ pe durata a patru ore 

fiecare.  

 

Locul de desfășurare a evenimentului: 

Autoritatea Contractantă estimează că sesiunile de informare se vor desfășura în  Regiunea BI.  
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Prestatorul va propune minim 3 variante de amplasament la un cost similar. Decizia privind 

locatia de desfasurare a evenimentului  apartine Beneficiarului 

Locul exact de desfășurare a fiecarui eveniment va fi stabilit ulterior de comun acord Autoritatea 

Contractantă.  

 

Activităţile specifice necesare desfăşurării acţiunilor 

a) închirierea unei săli cu o capacitate adecvata pentru numarul de participanti estimat 

(mobilier modular, amplasabil în funcţie de necesităţi) care să respecte informațiile 

prevăzute la punctul 2.2.1, pentru 5 evenimente din cele 24;  

b) asigurarea serviciilor catering aferente pauzelor de cafea prevazute la punctul 2.2.2.a 

pentru cele 24 de evenimente. 

c) asigurarea serviciilor de catering in pauza de pranz conform celor prevazute la punctul 

2.2.2.b. pentru 4 evenimente. 

d) asigurarea serviciilor de fotografiere prevazute la punctul 2.2.4 (cinci evenimente anul 

2016 si 15 evenimente 2017);  

e) asigurarea serviciilor de promovare on –line prevazute la punctul 2.2.5. (trei pachete 

transmisie anul 2016 si  10 pachete transmisie 2017). 

 

 

2. Organizarea și derularea de caravane dedicate grupurilor tinta POR 2014 – 2020 

 

Număr estimat de evenimente: 23 evenimente. (9 evenimente in 2016 si 15 evenimente in 

2017) 

  

Numarul estimat de participanți la eveniment: 20 participanti 

 

Perioada de desfășurare și durata evenimentului: 

Octombrie 2016-decembrie 2017. Sesiunile se vor desfășura estimativ pe durata a patru ore 

fiecare 

 

Locul de desfășurare a evenimentului: Nu se oferteaza. 

Autoritatea Contractantă estimează că sesiunile de informare se vor desfășura în  Regiunea BI. 

Locul exact de desfășurare a fiecarui eveniment va fi stabilit de catre  Autoritatea Contractantă si 

va fi gratuit. 

 

Activităţile specifice necesare desfăşurării acţiunilor: 

- asigurarea serviciilor de catering aferente pauzelor de cafea (1/eveniment) prevăzute la 

punctul 2.2.2.a 

- asigurarea serviciilor de fotografiere prevazute la punctul 2.2.4 (cinci evenimente anul 2016 

si 15 evenimente 2017).  

 

 

3. Organizarea și desfasurarea de evenimente dedicate OI-AMPOR  

 

Număr estimat de evenimente: 2 evenimente ( 1 eveniment in 2016 si 1 eveniment in 2017) 
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Numarul estimat de participanți la eveniment: 120 participanti  

 

Perioada de desfășurare și durata evenimentului: 

Octombrie 2016-decembrie 2017. Sesiunile se vor desfășura estimativ pe durata a sase ore 

fiecare. 

 

Locul de desfășurare a evenimentului: 

Prestatorul va propune minim 3 variante de amplasament, la un cost similar. Decizia privind 

locatia de desfasurare a evenimentului  apartine Beneficiarului 

Locul exact de desfășurare a fiecarui eveniment va fi stabilit ulterior de comun acord Autoritatea 

Contractantă si va fi in Bucuresti.  

 

Activităţile specifice necesare desfăşurării acţiunilor 

a) Asigurarea serviciilor de inchiriere sala la punctul 2.2.1.  

b) Asigurarea serviciilor catering aferente pauzelor de cafea (1/eveniment) conform 

prevederilor de la punctul 2.2.2 a si pranz (1/eveniment) prevăzute la punctul 2.2.2 b pentru 

numarul de participanti estimat. 

 

 

4  Organizarea și derularea de intalniri de corelare intre OI-ADRBI si celelalte OI-

uri din RBI 

 

Număr estimat de evenimente: 5 evenimente. (1 eveniment in 2016 si 4 evenimente in 2017) 

Numarul estimat de participanți la eveniment: 10 participanti 

 

Perioada de desfășurare și durata evenimentului: 

Octombrie 2016-decembrie 2017. Sesiunile se vor desfășura estimativ pe durata a patru ore 

fiecare. 

 

Locul de desfășurare a evenimentului: Nu se oferteaza 

Sala nu se va ofertata,  va fi pusa la dispozitie gratuit de catre Autoritatea Contractanta. 

Amplasamentul salii va fi in Bucuresti. 

Decizia privind locatia de desfasurare a evenimentului  apartine Beneficiarului si va fi gratuita. 

 

Activităţile specifice necesare desfăşurării acţiunilor 

- asigurarea serviciilor catering aferente pauzelor de cafea (1/eveniment) prevăzute la 

punctul 2.2.2.a 

- asigurarea serviciilor de fotografiere prevazute la punctul 2.2.3. 

 

5. Organizarea și derularea de sesiuni dedicate intalnirii membrilor retelei 

comunicatorilor BI REGIO 

 

Număr estimat de evenimente: 3 evenimente. (1 eveniment in 2016 si 2 evenimente in 2017) 

Numarul estimat de participanți la eveniment: 20 participanti 

 

Perioada de desfășurare și durata evenimentului: 
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Octombrie 2016-decembrie 2017. Sesiunile se vor desfășura estimativ pe durata a patru ore 

fiecare.  

 

Locul de desfășurare a evenimentului: 

Prestatorul va propune minim 3 variante de amplasament, la un cost similar. Decizia privind 

locatia de desfasurare a evenimentului  apartine Beneficiarului 

Locul exact de desfășurare a fiecarui eveniment va fi stabilit ulterior de comun acord Autoritatea 

Contractantă si va fi in Bucuresti.  

 

Activităţile specifice necesare desfăşurării acţiunilor 

- asigurarea serviciului de inchiriere sala conform prevederilor de la pct 2.2.1 

- sigurarea serviciilor catering aferente pauzelor de cafea (1/eveniment) prevăzute la 

punctul 2.2.2.a 

- asigurarea serviciilor de fotografiere prevăzute la punctul 2.2.4.  

 

6. Organizarea și derularea de evenimente speciale 

 

Număr estimat de evenimente: 2 evenimente in 2017 

Numarul estimat de participanți la eveniment: 50 participanti 

 

Perioada de desfășurare și durata evenimentului: cu ocazia Zilei Europei si a Conferintei 

Asociatiei Romane de Stiinte Regionale (ARSR) 

Evenimentul Ziua Europei se va desfasura in luna mai 2017 iar al doilea eveniment se va 

organiza in parteneriat cu ARSR, posibil in primavara 2017.  

Evenimentele se vor desfășura estimativ pe durata a sase ore fiecare. 

 

Locul de desfășurare a evenimentului: Nu se oferteaza 

Autoritatea Contractantă estimează că evenimentul ocazionat de Ziua Europei se va desfășura în  

Regiunea BI. Decizia privind locul de desfasurare a evenimentului  apartine Beneficiarului si va 

fi gratuita. 

Conferinta ARSR se va desfasura la Pitesti  si locul de desfasurare a evenimentului va fi gratuit. 

 

Activităţile specifice necesare desfăşurării acţiunilor 

- sigurarea serviciilor catering aferente pauzelor de cafea (1/eveniment) prevăzute la 

punctul 2.2.2.a 

- asigurarea serviciilor de fotografiere prevăzute la punctul 2.2.3.  

- asigurarea serviciilor de promovare on line prevăzute la punctul 2.2.4.  

 

 

    7 . Organizarea și derularea de conferinte de presa 

 

Număr estimat de evenimente: 20 evenimente (7 evenimente in 2016 si 10 evenimente in 

2017) 

Numarul estimat de participanți la eveniment: estimativ 10 participanti 
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Perioada de desfășurare și durata evenimentului: 

Octombrie 2016-decembrie 2017. Sesiunile se vor desfășura estimativ pe durata a patru ore 

fiecare. Sesiunile se vor desfășura estimativ pe durata a 1-2 ore fiecare. 

 

 

Locul de desfășurare a evenimentului: Nu se oferteaza 

Autoritatea Contractantă estimează că evenimentele se vor desfășura în Regiunea BI.  Decizia 

privind locatia de desfasurare a evenimentului  apartine Beneficiarului si va fi gratuita. 

 

 

Activităţile specifice necesare desfăşurării acţiunilor 

- asigurarea serviciului de inchiriere sala conform prevederilor de la pct 2.2.1 

- asigurarea serviciilor catering aferente pauzelor de cafea (1/eveniment) prevăzute la 

punctul 2.2.2.a 

- asigurarea serviciilor de fotografiere prevăzute la punctul 2.2.3.  

- asigurarea serviciilor de promovare on line prevăzute la punctul 2.2.4.  

 

 

 8    Organizarea și derularea de seminarii pentru mass media (BIREGIO Cafe) 

 

Număr estimat de evenimente: 3 evenimente (1 eveniment in 2016 si 2 evenimente in 2017) 

Numarul estimat de participanți la eveniment:  20 participanti 

 

Perioada de desfășurare și durata evenimentului: 

Octombrie 2016-decembrie 2017. Sesiunile se vor desfășura estimativ pe durata a patru ore 

fiecare. Sesiunile se vor desfășura estimativ pe durata a patru ore fiecare. 

 

Locul de desfășurare a evenimentului: 

Prestatorul va propune minim 3 variante de amplasament, la costuri similare. Decizia privind 

locatia de desfasurare a evenimentului  apartine Beneficiarului, in Bucuresti. 

 

Activităţile specifice necesare desfăşurării acţiunilor: 

- asigurarea serviciului de inchiriere sala conform prevederilor de la pct 2.2.1 

- sigurarea serviciilor catering aferente pauzelor de cafea (1/eveniment) prevăzute la 

punctul 2.2.2.a 

- asigurarea serviciilor de fotografiere prevăzute la punctul 2.2.3.  

 

9 . Organizarea și desfasurarea de vizite la proiecte  

 

Număr estimat de evenimente: 8 evenimente (4 evenimente 2016 si 4 evenimente 2017) 

Numarul estimat de participanți la eveniment:  20 participanti 

 

Perioada de desfășurare și durata evenimentului: 

Octombrie 2016-decembrie 2017. Fiecare evniment se va desfășura pe durata estimativa a opt 

ore. 
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Locul de desfășurare a evenimentului: Nu se oferteaza 

Autoritatea Contractantă estimează că vizitele cu jurnalisti se vor desfășura în localitatile din 

Regiunea BI. Decizia privind locatia de desfasurare a evenimentului  apartine Beneficiarului si 

va fi gratuita. 

 

 

Activităţile specifice necesare desfăşurării acţiunilor: 

- asigurarea serviciilor catering aferente pauzelor de cafea conform prevederilor de la 

punctul 2.2.2a  si pranz prevăzute la punctul 2.2.2 b . 

- asigurarea serviciilor de transport in conformitate cu legislatia in vigoare, prevăzute la 

punctul 2.2.5. aproximativ 70Km /eveniment (inclusiv stationari)   

- asigurarea serviciilor de fotografiere prevazute la punctul 2.2.3  

- asigurarea serviciilor de promovare on –line prevazute la punctul 2.2.4. (patru pachete 

transmisie anul 2016 si  patru pachete transmisie 2017). 

 


