Caiet de sarcini
Servicii de organizare conferinta de inchidere
in cadrul proiectului ETICA - Eficientd, Transparentd si Interes pentru Conduita din
Administratie, Cod SIPOCA 63, cod SMIS 119741

COD CPV 79952000-2 Servicii pentru evenimente

DATE GENERALE
1. DESCRIEREA PROIECTULUI

1.1. Beneficiar
Agentia Nationala a Functionarilor Publici

1.2. Obiectivul proiectului

Obiectivul general al proiectului: Dezvoltarea capacitatii autoritatilor si
institutiilor publice de a promova valori precum cinste, probitate, onestitate, in
special prin cresterea transparentei, a gradului de cunoastere si intelegere a
standardelor etice, a eficientei aplicarii instrumentelor specifice si printr-o cultura
a responsabilitatii.

1.3. Valoare

Valoarea totala estimata a proiectului: 2.699.703,84 lei, din care valoarea eligibila
nerambursabila din FSE este 2.267.315,57 lei, iar cofinantarea eligibila a
Achizitorului este 432.388,27 lei

1.4. Perioada de implementare a proiectului este cuprinsa intre 24.11.2017-
24.05.2020, conform Contractului de finantare al proiectului nr. 43/24.11.2017,
modificat prin actul aditional nr.1/01.02.2019 si prin actul aditional nr.2/6.09.2019.

1.5. Grup Tinta

v' Personal din autoritatile si institutiile publice (personal de conducere si de
executie): 800 persoane (cu mentiunea ca o persoana poate avea concomitent una,
doua sau toate calitatile mentionate), dintre acestea:

- 700 persoane reprezentand utilizatori actuali ai platformei informatice
utilizata pentru raportarile privind respectarea normelor de conduita si
situatia implementarii procedurilor disciplinare;

- 350 persoane reprezentand grup-tinta in activitatile de formare destinate
consilierilor de etica, potentialilor consilieri de etica si managerilor din
autoritati si institutii publice;

- 10 functionari din cadrul institutiilor direct responsabile cu indeplinirea
activitatilor prevazute in Strategia Nationala Anticoruptie 2016 - 2020,



Strategia pentru consolidarea administratiei publice 2014-2020 si Strategia
privind dezvoltarea functiei publice 2016-2020 mentionate la sectiunea ”15.
Relevanta”, sub-sectiunea ”Informatii referitoare la alte strategii”, precum si
cu centralizarea si raportarea informatiilor rezultate din monitorizarea
respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici si a
implementarii procedurilor disciplinare - Ministerul Dezvoltarii Regionale,
Administratiei Publice si Fondurilor Europene, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici, Ministerul Justitiei;

v Demnitari si alesi locali: 50 persoane

1.7. Rezultate asteptate

O analiza cu privire la nevoile de dezvoltare in domeniul definirii, facilitarii
aplicarii si monitorizarii conformitatii cu normele de conduita;

16 evenimente regionale tip consultare publica, cate 2 in fiecare regiune de
dezvoltare, fiecare dintre ele desfasurate in 2 sectiuni succesive distincte - una
destinata persoanelor care isi desfasoara activitatea in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice si una destinata publicului;

Un sondaj privind perceptia in randul cetatenilor cu privire la etica/ conduita
in administratie;

Un sondaj privind perceptia in randul personalului din cadrul administratiei
publice cu privire la etica/ conduita in administratie;

O analiza privind potentialul utilizarii tehnologiilor IT 1in activitatea
consilierilor de etica;

Aplicatia informatica utilizata de consilierii de etica pentru raportarile privind
respectarea normelor de conduita si situatia implementarii procedurilor
disciplinare, dezvoltata si functionala;

Sesiune de formare pentru utilizatorii aplicatiei informatice;

O propunere de strategie de comunicare pe termen mediu (3-4 ani) pe teme
in legatura cu regulile privind conduita;

Identitate vizuala unica asociata scopului si obiectivelor comunicarii pe tema
eticii si integritatii in functia publica;

Identitate vizuala unica asociata scopului si obiectivelor exercitarii
mandatului/functiei/atributiilor de consilier de etica;

O campanie publica de constientizare cu privire la standardele privind cadrul
relatiilor in exercitarea functiei publice;

O conferinta internationala pe tema regulilor, practicilor si experientelor
nationale si internationale in domeniul prevenirii coruptiei prin oferirea de
sprijin personalului din administratie pentru luarea unor decizii etice, in
conformitate cu regulile privind conduita;

Un volum intitulat “ETICA : reguli, practici si experiente nationale si
internationale”, in care sunt stranse, editate si publicate interventiile
participantilor la conferinta internationala organizata in cadrul proiectului,
inclusiv cu trimiteri la resurse educationale si de informare deschise adiacente
subiectului fiecarei interventii;

Un program-pilot de formare a consilierilor de etica, cu 2 module distincte -
unul pentru consilierii de etica in functie si unul pentru persoane care ar dorisa



indeplineasca si se califica pentru functia de consilier de etica (design de
program, cu elaborarea tuturor materialelor specifice - analiza nevoilor de
formare actualizata, curriculum, materiale de formare, proceduri
administrative de selectie, evaluare si certificare a participantilor la program,
etc.);

e Un program de formare destinat managerilor din autoritati si institutii publice
(design de program, cu elaborarea tuturor materialelor specifice - analiza
nevoilor de formare actualizata, curriculum, materiale de formare, proceduri
administrative de selectie, evaluare si certificare a participantilor la program,
etc.);

e Un program de formare destinat conducatorilor de institutii care au calitatea

de demnitar sau de ales local (design de program, cu elaborarea tuturor

materialelor specifice - analiza nevoilor de formare actualizata, curriculum,
materiale de formare, proceduri administrative de selectie, evaluare si
certificare a participantilor la program, etc.);

100 de consilieri de etica selectati si instruiti;

100 de potentiali consilieri de etica selectati si instruiti;

150 de manageri selectati si instruiti;

50 demnitari si alesi locali selectati si instruiti;

3 comunitati de practica pentru consilierii de etica;

Un raport final privind formarea in sistem pilot, cu propuneri si recomandari

pentru viitor;

e Un raport final cu privire la organizarea si parcurgerea procedurilor de
transparenta decizionala si consultare publica;

e Un raport sintetic cu privire la principalele repere utilizate in cadrul
activitatilor de inventariere a necesarului de dezvoltare si a celor de
organizare si parcurgere a procedurilor extinse de transparenta decizionala si
consultare publica,

2. OBIECTUL CONTRACTULUI

Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in calitate de autoritate contractanta, in
cadrul proiectului ETICA - Eficientd, Transparenta si Interes pentru Conduita din
Administratie, Cod SIPOCA 63, cod SMIS 119741, urmareste prin prezentul contract,
achizitionarea serviciilor de organizare a conferintei de inchidere a proiectului.
Data demararii contractului este data semnarii acestuia de catre ambele parti.
Perioada de executie a contractului este pana la data 18 mai 2020.

3. DESCRIERE EVENIMENTE

Pentru vizibilitatea crescuta a proiectului ETICA - Eficientd, Transparentd si
Interes pentru Conduita din Administratie, Cod SIPOCA 63, cod SMIS 119741,
conform cererii de finantare, au fost prevazute a fi organizate 2 conferinte: una cu
ocazia lansarii acestuia si una cu ocazia inchiderii.

Astfel, pentru realizarea activitatilor de informare si publicitate din cererea de
finantare si asigurarea vizibilitatii proiectului si a rezultatelor acestuia se va
organiza in perioada 4-12 mai 2020, conferinta de inchidere. La eveniment vor fi



invitati sa participe reprezentanti ai administratiei publice centrale si locale, ai
mass-mediei, precum si reprezentanti ai societatii civile.

Locatie: Bucuresti, intr-o locatie centrala, usor accesibila.

Invitati: minim 50 participanti.

Prestatorul va transmite Autoritatii Contractante, in cadrul ofertei tehnice,
propunerea de minim doua locatii de desfasurare a evenimentului la preturi
similare. Dupa semnarea contractului, Prestatorul va prezenta locatiile disponibile si
datele disponibile de desfasurare a evenimentului. Autoritatea contractanta va opta
pentru una din locatiile propuse si data de desfasurare o va comunica Prestatorului
in termen de 2 zile lucratoare de la primirea propunerii.

3.1. SPECIFICATII TEHNICE
I. Inchiriere sala de conferinta cu o capacitate de minim 50 de persoane, pe durata
unei zile, in intervalul orar 08.00 - 16.00.

Sala eveniment si dotari

Va fi disponibila pentru intervalul 8:00 - 16.00

Capacitatea necesara este de minim 50 de persoane

Aranjament in forma de teatru

Prezidiu de aproximativ 6 - 8 persoane, dupa caz

. Locatia va dispune locuri de parcare pentru participanti la eveniment, minim

15 locuri

6. Sala va fi prevazuta cu urmatoarele dotari necesare desfasurarii in conditii

foarte bune a evenimentului:

% mobilier (masa si scaune)

instalatie de climatizare (functionala, silentioasa)

pozitionarea a 4 roll-up-uri

pozitionarea unui banner

se va asigura un spatiu de receptie adecvat pozitionat la intrarea in

sala pentru minim 2 persoane care sa asigure primirea si inregistrarea

participantilor si distribuirea materialelor informative;

» spatiu pentru servirea pauzelor de lucru pozitionat la intrarea in sala;

» panou cu informatii referitoare la pozitionarea salii evenimentului -

afis cu denumirea proiectului/evenimentului/sala/etajul etc.

acces Internet gratuit

» panouri/ecran de proiectie

video-proiector

pupitru moderator;

sistem de sonorizare cu 3-4 microfoane fixe la prezidiu si 2 mobile

inregistrarea audio a evenimentului

% fotograf pe toata durata evenimentului

laptop cu telecomanda pentru rularea slide-urilor

flipchart si markere

% 6/8 etichete tip ,,calareti” pentru vorbitori (suport plastic si carton A4
landscape) - personalizare policromie cu elementele de identitate ale
conferintei si nume, prenume, institutie;
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% blocnotes si pix pe masa de prezidiu pentru 6-8 persoane

% apa plata in timpul reuniunii pentru fiecare membru la masa de
prezidiu

% garderoba- asigurata in imediata apropiere a salii de eveniment;

% sala trebuie sa permita accesul persoanelor cu dizabilitati/ inclusiv
pentru spatiile sanitare si spatiul destinat pranzului/ pauze de cafea
etc.;
izolata fonic astfel incat participantii sa nu fie deranjati de alte
activitati care au loc in aceeasi cladire sau in imediata apropiere;
localizata separat de unitatile de alimentatie publica 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;

% nu se admite ca sala de evenimente/conferinte sa fie situata la
subsolul cladirii sau in spatii fara aerisire, sa fie improvizata in holuri,
baruri, separeuri ale unitatilor de alimentatie publica sau in spatii cu
destinatie curenta de restaurant;

< sala de evenimente/conferinte nu va avea stalpi de sustinere, pereti
despartitori sau alte elemente arhitecturale ce ar putea impiedica
vizibilitatea persoanelor prezente;

< sa dispuna de lifturi pentru acces rapid al participantilor (daca spatiile
se afla la etajele superioare ale cladirii, cu acces facil inclusiv pentru
persoanele cu dizabilitati);

< personalul de intretinere trebuie sa fie disponibil si sa raspunda prompt
solicitarilor participantilor, pe parcursul reuniunilor conferintei.
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Sala va detine toate avizele legale necesare pentru a functiona ca un spatiu in care
are loc un proces de interactiune intre persoane (aviz PSI, sanitar, protectia muncii,
mediu etc.).

Prestatorul va raspunde de respectarea normelor de sanatate si securitate in munca
si de prevenire si stingere a incendiilor la locul de derulare a conferintei, pe
intreaga durata a evenimentului, precum si de respectarea normelor sanitar-
veterinare si pentru siguranta alimentelor pentru serviciile de masa/catering, pe
intreaga durata a evenimentului.

Prestatorul va asigura implicarea unui organizator - persoana responsabila de relatia
cu ANFP care va facilita desfasurarea activitatilor evenimentului conform agendei de
lucru.

Se va pune la dispozitie un spatiu pentru desfasurarea conferintei de presa
respectiv, pentru primirea oficialitatilor, membrii prezidiului.

Prestatorul va pune la dispozitie, fara perceperea de taxe suplimentare pentru
beneficiar sau invitati, un numar de 15 locuri de parcare, care vor fi distribuite
participantilor la eveniment de catre Achizitor.



Prestatorul va asigura transportul materialelor promotionale catre locatia de
desfasurare a evenimentului, precum si distribuirea acestora in cadrul
evenimentului.

Il. Servicii de catering:

Asigurare servicii de catering pentru minim 50 de persoane, in ziua conferintei, la
locatia de desfasurare a acesteia, cu asigurarea de catre Prestator a urmatoarelor
servicii:

% Welcome coffee (inainte de inceperea evenimentului) in intervalul orar 9.00 -
10.00;

Coffee-break (1 pauza, programata, cu aproximatie, la ora 11.00);

Pranz de lucru.
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Pauze de lucru

Welcome coffee (inainte de inceperea evenimentului) la care se vor servi: cafea,
apa, ceai, patiserie, sucuri naturale de fructe.

Coffee-break (1 pauza conform agendei) la care se vor servi: cafea, apa, ceai,
patiserie, sucuri naturale de fructe.

Pranz de lucru
La finalul evenimentului se va organiza un pranz de lucru in sistem bufet suedez,
meniul fiind agreat in prealabil cu Achizitorul.

Tnainte cu 2 zile de eveniment, Prestatorul va prezenta 3 variante de meniu editate
in limba romana, la un cost similar, in vederea aprobarii meniului final.
Meniul va tine cont si de existenta unor restrictii culinare impuse de sarbatorile
religioase si de regimurile vegetariene cuprinzand posibilitatea alegerii de preparate
vegetariene sau vegane, precum si de posibilitatea includerii unor produse bio/
traditionale/ obtinute din productii ecologice, in vederea promovarii unui stil de
viata sanatos.
Prestatorul va asigura:
- vesela de ceramica/ portelan/ sticla (cesti, farfurii, pahare) si tacamuri
pentru toti participantii, servetele, fete de masa, accesorii servire, etc.;
- un reprezentant, care va asista participantii pe durata pauzelor de cafea si a
pauzei de lucru;
- debarasarea si strangerea deseurilor.

lll. Servicii de asistenta tehnica pe perioada desfasurarii evenimentului, in cadrul
carora Prestatorul va nominaliza:

1. 1 persoana - Responsabil de contract din partea prestatorului care va
mentine legatura cu Achizitorul;

2. minim 2 persoane din partea Prestatorului, disponibile pentru inregistrarea si
primirea participantilor la eveniment precum si pentru rezolvarea pe intreaga
durata a evenimentului a aspectelor referitoare la organizare, logistica,
protectia muncii si PSI;



Actiuni de organizare si evaluare a evenimentului:

% Organizarea si alocarea resurselor necesare;

% Trimiterea propunerilor de locatii;

% Efectuarea unui deplasari la locatia aleasa inainte de eveniment in vederea
stabilirii detaliilor de organizare;

% Verificarea echipamentelor din sala si a prezentei conexiunii la internet;

% Pregatirea si verificarea salii, in vederea respectarii conditiilor solicitate prin
specificatiile tehnice;

“+ Montarea materialelor publicitare puse la dispozitiei de Autoritatea

Contractanta;

Primirea participantilor, asigurarea completarii listelor de prezenta;

Elaborarea, distribuirea si colectarea de chestionare de evaluare, avizate de

Autoritatea Contractanta;

% Distribuirea si colectarea de formulare privind exprimarea consimtamantului
in ceea ce priveste publicarea, in scopul promovarii proiectului in cadrul
sectiunii Proiecte de pe site-ul Agentiei, a fotografiilor realizate la
eveniment, formulare puse la dispozitie de Autoritatea Contractanta;

% Transportul si distribuirea de materiale promotionale puse la dispozitie de

Achizitor (mapa, pix, agenda, etc.);

Organizarea pauzelor de lucru;

Monitorizarea derularii evenimentului;

Consemnarea concluziilor si recomandarilor primite din partea participantilor

si interlocutorilor;

% Elaborarea raportului evenimentului.
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Alte conditii solicitate de beneficiar:

1. Achizitorul va comunica in timp util agenda evenimentului. Achizitorul isi rezerva
dreptul de a aduce usoare modificari agendei evenimentului, fara a influenta major
prestarea serviciilor solicitate, modificari ce vor fi comunicate Prestatorului in timp
util in preajma evenimentului.

2. La finalizarea evenimentului, Prestatorul are obligatia sa delege un reprezentant
cu drept de semnatura si stampila pentru semnarea procesului verbal de receptie a
serviciilor prestate.

3. Prestatorul are obligatia de a oferi produse proaspete, in termenul de garantie si
sa asigure prepararea si transportul lor in conformitate cu toate prevederile legale
in vigoare. Cantitatea si calitatea produselor trebuie sa respecte meniul agreat
impreuna cu Achizitorul.

4. Prestatorul va alege acele locatii care pot asigura accesul persoanelor cu
dizabilitati la evenimente (spatiu de parcare rezervat si semnalizat prin semn
international, rampa de acces/ personal insotitor, dupa caz).

5.Dupa finalizare prestatorul va realiza raportul evenimentului, in care se vor
consemna detalii de natura tehnica si administrativa despre implementarea
activitatii.



6.Prestatorul se obliga sa pastreze in conditii de siguranta toate datele personale si
informatiile referitoare la participanti care sunt necesare pentru emiterea,
utilizarea, procesarea documentelor utilizate in/ si derivate din prestarea serviciilor
de organizare conferinte, in conditiile Regulamentului General privind Protectia
Datelor Personale (Regulamentul (UE) 679/2016) si ale Legii nr. 190/2018 privind
masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),
informatii primite de la achizitor/ participanti, sa nu le utilizeze in alte scopuri
decat cel pentru care au fost primite si sa ia toate masurile prin care sa previna
orice utilizare sau divulgare neautorizata a unor astfel de informatii.

RAPORTARE

Cerinte pentru raportare

Prestatorul va asigura buna desfasurare si organizare a conferintei, conform
conditiilor cerute.

De asemenea, Prestatorul de servicii va elabora si va depune, la finalizarea
evenimentului organizat, in termen de 4 zile lucratoare de la finalizarea acestuia,
un raport detaliat al activitatilor, care va insoti factura de plata.

Documentele justificative care trebuie sa insoteasca raportul si respectiv, factura
fiscala:

Liste de prezentad, liste de distributie a materialelor promotionale, chestionare de
evaluare a evenimentului, formulare privind exprimarea consimtdmantului in ceea
ce priveste publicarea fotografiilor realizate la eveniment.

Pentru serviciile de inchiriere sala documentele justificative solicitate sunt: proces-
verbal inchiriere sald, fotografii, CD/DVD cu inregistrarea audio.

MODALITATEA DE PLATA

Prestatorul se obliga sa emita factura aferenta serviciilor prestate prin prezentul
Contract dupa semnarea procesului-verbal de receptie a serviciilor prestate si a
Raportului de activitate de catre reprezentantii desemnati ai celor doua parti
contractante.

Platile catre Prestator se vor face la finalul prestarii serviciilor si receptionarii lor de
catre Achizitor. Prestatorul va furniza Achizitorului facturile emise impreuna cu
documentele justificative, respectiv:

e Procesul verbal de receptie

e Raportul de activitate

e Documentele justificative

e Toate aceste documente vor fi inserate si pe CD si predate in 2 exemplare in

format hartie.

Prestarea serviciilor se considera finalizata dupa receptia raportului de activitate
prezentat de Prestator Achizitorului si semnarea procesului-verbal de receptie de
catre ambele parti.



Dupa semnarea procesului-verbal de receptie a serviciilor prestate, semnat de
reprezentantii desemnati ai celor doua parti contractante si a raportului de
activitate, Prestatorul va transmite Achizitorului facturile emise.

Facturile emise de Prestator, vor fi achitate in termen de maxim 30 de zile
calendaristice de la prezentarea lor Achizitorului si inregistrarea la sediul acestuia,
corect intocmite, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si insotite de
procesul-verbal de receptie a serviciilor prestate, semnat de reprezentantii
desemnati ai celor doua parti contractante, raportul de activitate si documentele
justificative aferente.

Valoarea estimata a contractului conform bugetului aprobat al proiectului: 5.790,94
lei, fara TVA.



Nr_ /. .2020

PROCES VERBAL
DE )
RECEPTIE A SERVICIILOR CONFORM CONTRACT DE PRESTARI SERVICII
NR.

Incheiat astazi,

intre

, cu sediul in ,
cod fiscal , reprezentata prin
, In calitate de prestator

si

Agentia Nationala a Functionarilor Publici (ANFP), cu sediul in Bucuresti, cod fiscal
12979825, reprezentata de Steluta Spataru, responsabil de comunicare si
promovare, in calitate de beneficiar

Partile au procedat, dupa cum urmeaza, primul la prestarea, respectiv cel de-al
doilea la receptionarea de servicii conform prevederilor contractuale aferente
contractului de servicii nr................. .,, In data de Cu ocazia
organizarii conferintei de inchidere a proiectului ETICA - Eficientd, Transparentd si
Interes pentru Conduita din Administratie, Cod SIPOCA 63, cod SMIS 119741,

A primit, A predat,

Prezentul proces verbal a fost incheiat in 2 exemplare, cate unul pentru fiecare
parte



