CAIET DE SARCINI
ACHZITIONAREA DE SERVICII

privind organizarea evenimentului Business Forum in cadrul proiectului

“HEGO Herbs for Growth”



1. Informatie generala

1.1 Scopul caietului de sarcini

Prezentul caiet de sarcini (denumit In continuare "caietul de sarcini") precizeaza cerintele minime pentru
serviciile de organizare a evenimentului Business Forum de catre Institutia Publica Organizatia pentru
Dezvoltarea Antreprenoriatului (I.P. ODA) in cadrul Business Forum "HEGO Herbs for Growth”.
Business Forum-ul va avea loc in data de 18 noiembrie 2022, in incinta unei sali de conferinte, in cadrul
Expozitiei Antreprenor Expo care se va desfasura in perioada 17-19 noiembrie 2022 la C.I.E.
MOLDEXPO.

1.3. Informatia despre Autoritatea Contractanta:
Institutia Publica Organizatia pentru Dezvoltarea Antreprenoriatului (1.P. ODA), denumita in continuare
Autoritatea Contractanta este o institutie publica din subordinea Ministerului Economiei cu misiunea
de a sustine, dezvolta mediul antreprenorial autohton, inclusiv a intreprinderilor mici si mijlocii, prin
promovarea culturii antreprenoriale, acordarea asistentei financiare si tehnice pentru companii, emiterea
garantiilor financiare si de stat, precum si asigurarea infrastructurii de suport in afaceri.

Mai multe informatii despre ODA — www.oda.md

1.4. Informatie despre Business Forum:

HEGO ,,Herbs for Growth” Business Forum, se bazeaza pe reteaua stabilita printre partenerii de proiect
HEGO, partile interesate si intreprinderile relevante ca beneficiari finali si este dedicatd promovdrii
retelelor, cunoasterii, experientei, oportunitatilor de formare si inovatie in randul membrilor sai.
Forum-ul de afaceri este organizat anual intr-o singura tara participanta a Proiectului Bazinului Marii
Negre (Grecia, Moldova, Georgia si Armenia) si va invita organizatii si intreprinderi orientate pe sectorul
plantelor medicinale din toate tarile Proiectului Bazinului Marii Negre care vizeaza de a deveni singurul
Forum de afaceri transfrontalier dedicat in special promovarii si comertului cu produse din plante
medicinale.

1.5. SCOPUL si AUDITORIUL TINTA:

Obiectivele Business Forum-ului:

e Schimbarea modelului de productie pentru produsele din plante in toate tdrile membre a
proiectului, care va duce la un efect pozitiv asupra imbunatatirii performantei economice si de
afaceri a sectorului plantelor;

e Modernizarea intreprinderilor asociate cu cultivarea, productia si promovarea produselor din
plante;

e Stabilirea si promovarea legaturilor comerciale multilaterale transfrontaliere si internationale;

e Diversificarea activitatilor agricole principale si conexe, exploatarea durabila a ierburilor locale
de catre localnici folosind TIC, stabilirea permanenta de retele transfrontaliere si scheme de
comert cu accent tematic pe produse si marci din plante medicinale, influentand pietele de plante
din aceste tari;

Auditoriul tinta
e Autoritatile publice locale;
e Autoritatile publice regionale;
e Autoritatile publice nationale;
e Agentii sectoriale (de exemplu Companiile de cercetare);
e Grupuri de interese, inclusiv ONG-uri;
e Centre de educatie/formare si scoli;
e IMM-uri;



http://www.oda.md/

e Organizatii de sprijinire a afacerilor;

o Intreprinderi, cu exceptia IMM-urilor (de exemplu colectionari de ierburi, cultivator etc.);

o Invatamant superior si de cercetare;

Business Forumul va fi conceput Tn special pentru cultivatorii de plante medicinale si agricole sau
neagricole, intreprinderi legate de sectorul plantelor medicinale si aromatice.

I1. Cerintele tehnice

2.1.Serviciile de organizare a Business Forum-ului:

e amenajarea unei sdli de conferinta cu capacitatea minima de 40 -50 persoane;

e asigurarea in timpul evenimentului a unei pauze de cafea pentru toti participantii la eveniment;

e asigurarea sdlii cu echipament tehnic necesar (echipament de traducere sincrona, casti 50 buc,
casca cu microfon 3 buc., Laptop inclusiv cablu HDMI- 1 buc)

e asigurarea salii de conferinte cu echipament de traducere;

e asistenta tehnicd pe durata Business Forumului si asigurarea cu personal care va amenaja zona
si deservi echipamentele tehnice;

» asigurarea platformei si link-ului de Zoom, asigurarea inregistrarii video a evenimentului.

2.2.Modalitatea de realizare a serviciilor

Procesul de organizare a Forumului trebuie planificat si realizat in conformitate cu ghidul de
organizare a Black Sea Herb Business Forum (care va fi prezentat Prestatorului de servicii)

Perioada de derulare a contractului: noiembrie 2022. Orice schimbare a perioadei de derulare a uneia
din componentele caietului de sarcini se va realiza de comun acord prin act aditional.

Pentru buna desfasurare a evenimentului "BUSINESS FORUM?”, Prestatorul va asigura
urmatoarele:

Ante eveniment:

e Elaborarea anuntului privind desfasurarea Forumului. Anunturile despre HEGO Business Forum
in diferite surse media (site-ul proiectului, retele sociale ale ODA, alte surse media) vor fi
elaborate in limba romana si, daca este necesar, in engleza. Anuntul trebuie sa fie pregatit cu
minim 7 zile inainte de data desfasurarii evenimentului.

e Elaborarea formularului de inregistrare on-line la eveniment, care sa fie inclus in invitatii,
anunturi postate pe site-ul proiectului, eveniment Facebook, alte surse media de mediatizare al
evenimentului;

e FElaborarea unui afis cu titlul evenimentului, care va fi plasat pe usa in timpul evenimentului

e FElaborarea si transmiterea invitatiilor catre participanti si speakeri. Invitatiile trebuie sa fie
transmise cu 5-7 zile Tnaintea evenimentului.

o Intocmirea unei harti a locatiei care va fi transmisa participantilor, impreuna cu invitatia de
participare, pentru a facilita accesul acestora la locul derularii evenimentului, cu aproximativ 5-
7 zile lucratoare Tnainte de eveniment.

e Asigurarea Linkului de Zoom pentru a fi transmis participantilor. Link-ul trebuie sa fie transmis
cu minim 3 zile Thainte de data evenimentului.

e Asigurarea ca sala corespunzatoare Tn care se va desfasurda Forumul: va avea capacitatea
mentionata anterior si va fi dotata cu logistica necesara. Va organiza sala in format teatru, sau in
functie de solicitarea AC;

e Asigurarea transportului materialelor ce vor fi distribuite in cadrul Forumului, de la sediul
autoritatii contractante (se vor ridica din bd. Stefan cel Mare 134, or. Chisinau) la locatia




evenimentului;

Elaborare E-banner/carduri pentru conferinta si fundal on-line pentru utilizare de catre vorbitori
si parteneri de proiect, care vor include elemente de vizibilitate a proiectului, conform
prevederilor Proiectului si Programului;

Crearea de continut (imagine/card/text) despre Forum pentru a fi plasat pe pagina proiectului,
pagina evenimentului de Facebook.

Crearea de eveniment Facebook dedicat, cu specificarea tuturor partenerilor proiectului drept co-
organizatori

Pregétirea de indicatoare care sa ghideze participantii spre sala unde se va desfasura Forumul.
Invitarea si asigurarea prezentei reprezentantilor mass media la eveniment (3-4 zile Tnainte de
eveniment).

Elaborarea si coordonarea comunicatului de presa privind desfasurarea Forumului.

In timpul evenimentului:
[ ]

Distribuirea materialelor promotionale catre participanti;

Monitorizarea functionarii echipamentelor audio-video si asigurarea suportului tehnic pe toata durata
evenimentului. Prezenta permanenta a unei persoane in sala care sd asigure buna desfasurare a
evenimentului (oferirea microfonului mobil celor care doresc sa adreseze intrebari, asistarea
participantilor in utilizarea echipamentului de traducerea sincrona, etc.);

Asigurarea serviciilor de catering (pauza de cafea), pentru 50 de persoane. Meniul va fi discutat
prealabil cu AC;

Asigurarea sticlelor cu apa plata si minerala, pahare, pe toata durata evenimentului.

Asigurarea de servicii foto in timpul evenimentului.

Salvarea prezentarilor vorbitorilor.

Post eveniment

Elaborarea comunicatului de presa/ articolelor despre rezultatele Forumului si publicarea pe

diferite surse media, inclusiv pagina web a proiectului;

Redactarea si trimiterea scrisorii de apreciere pentru speakert;

Returnarea la sediul autoritatii contractante a mapelor ( la acea adresa de unde acestea au fost

ridicate), continutului acestora si a documentelor de promovare ale programului ramase

nedistribuite Tn urma evenimentului;

Realizarea unui raport dupa eveniment. Raportul va fi narativ si va contine urmatoarele:

1. Lista participantilor la eveniment, cu semnaturi, descarcarea listei de participanti de pe Zoom;

2. Documente transmise participantilor (invitatia, draft-ul de agenda, harta locatiei
evenimentului);

3. Prezentarile speakerilor (in format digital);

4. Tnregistrarea evenimentului (video);

5. Masuri de vizibilitate/diseminare (e-carduri, anunturi, articole, comunicate de presa, etc)
Tnainte si dupa eveniment. Se vor prezenta linkuri si capturi de ecran.

6. Bugetul detaliat al evenimentului (servicii de catering, asigurare dotdri cu echipamente
tehnice specifice solicitate, servicii organizare evenimente precum si servicii de transport
(daca este cazul));

7. Factura fiscala aferenta evenimentului;

8. Proces verbal de receptie a serviciilor oferite de Prestator.

Termen de predare raport/eveniment cu toate documentele anexe: la maxim 10 zile lucratoare dupa
data evenimentului.

RESPONSABILITATILE PARTILOR



3.1. Responsabilititile Autorititii Contractante (AC):

e Va organiza, dupa atribuirea contractului, o intilnire preliminara cu operatorul economic
castigator, pentru a detalia modalitatea de lucru pe parcursul derularii contractului;

e Vapune la dispozitia operatorului economic castigator toate informatiile/documentele relevante
existente, necesare derularii activitatii;

e Va monitoriza, prin intermediul coordonatorului de eveniment, activitatile operatorului
economic $i va semnala operatorului economic castigator, orice abatere de la contract.

3.2. Responsabilititile Prestatorului

e va raspunde de executarea la timp a obligatiilor contractuale si de calitatea serviciilor, conform
cerintelor prezentului caiet de sarcini;

e Varealiza toate cerintele contractuale respectand si aplicAnd cele mai bune practici in domeniu;

e va furniza la timp informatii si date referitoare la serviciile prestate in scopul indeplinirii
contractului;

e va informa de urgentd AC si coordonatorul de activitate de orice eveniment sau circumstante Ce
Tmpiedica executarea la timp si cu eficientd a sarcinilor sale si sd vina cu solutii la rezolvarea
situatiilor neprevazute;

e va asigura personal calificat corespunzator pentru a duce la bun sfarsit sarcinile conform cerintelor
prezentului caiet de sarcini;

e sa presteze serviciile care fac obiectul prezentului contract la data convenitd in conformitate cu
obligatiile asumate conform prezentului caiet de sarcini;

e sa presteze serviciile In conformitate cu oferta sa si cu reglementarile in vigoare aplicabile
obiectului contractului;

e sa monteze echipamentul in conformitate cu prezentul caiet de sarcini;

e sad demonteze echipamentul in termen de maxim 6 ore de la incheierea evenimentului;

e pe toatd durata de prestare a contractului, sa respecte conditiile de munca si masurile de protectie
a muncii, in conformitate cu prevederile legii privind securitatea si sdndtatea In munca din
Republica Moldova;

e Prestatorul este pe deplin raspunzitor de serviciile pe care le presteaza. in cazul in care din cauza
neindeplinirii serviciilor la calitatea ofertatd, autoritatea contractantd sufera prejudicii, atunci
prestatorul va plati de indata contravaloarea prejudiciilor create.

PLATI

Platile vor fi efectuate pe baza facturilor emise de Prestator, ca urmare a acordarii vizei ,,Bun de plata”
de catre AC, numai daca sunt insotite de documente justificative si procese-verbale de receptie a
serviciilor prestate Incheiate Intre Autoritatea Contractanta si Prestator.

Platile se vor efectua in conformitate cu prevederile legislatiei nationale.

INTOCMIREA OFERTEI
Se va completa tabelul de mai jos, avandu-se Tn vedere cerintele caietului de sarcini , conform Anexeli
nr. 23 din Documentatia standard aprobata prin Ordinul MF nr. 115 din 15.09.2021, si ludndu-se in
considerare ca faptul ca preturile vor ramane ferme pe intreaga perioada de derulare a contractului:

Ne | Pozitii Caracteristici Pret MDL

In cazul a doua oferte cu acelasi pret, autoritatea contractanta va solicita operatorilor economici o noud
oferta.



Nota:
Avand in vedere cd sursa de finantare reprezinta fonduri din bugetul proiectului HEGO, finantat de
Uniunea Europeana si scutit de TVA, valoarea ofertatd nu poate depasi valoarea estimatd prevazuta
dupa cum urmeaza:

- Yaloarea estimati a achizitiei: 70.000 MDL (livrare scutitd de TVA cu drept de

deducere, conform HG 246 din 08.04.2010).

IV CERINTE FATA DE PRESTATOR

4.1 Compania Prestator trebuie sa detina:
e experientd in domeniul organizarii evenimentelor;
e personal calificat pentru asigurarea unei bune desfasurari a evenimentelor de tip business;
e experientd cooperarii cu traducatori
e posibilitatea organizarii serviciilor de catering cu deplasare in teritoriu (detinerea
mobilierului gen mese, si a Intregului instrumentariu)
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