Secţiunea II – CAIETUL DE SARCINI
CAIET DE SARCINI 

DENUMIRE PROIECT: “Campanie de promovare a Programului Operaţional Sectorial Mediu - exemple de bune practici – traducere şi difuzare spot radio şi machetă de presă”
1. Informaţii de bază
Autoritatea contractantă

Ministerul Mediului şi Pădurilor - Autoritatea de Management pentru Programul Operaţional Sectorial „Mediu”

Adresa :
Calea Şerban Vodă, nr. 30-32, sector 4, Bucureşti

Tel:


+ 4021 – 300 62 52 

Fax :                           + 4021 – 316 07 78

Persoana de contact: Mirela ZOIA, responsabil de proiect

E-mail:                       mirela.zoia@posmediu.ro  
Situaţia actuală a sectorului vizat

Prin aderarea la Uniunea Europeană, România beneficiază de fonduri structurale şi de coeziune, instrumente financiare menite să contribuie la reducerea decalajelor economice şi sociale dintre Statele Membre UE. Pentru dezvoltarea şi extinderea infrastructurii de mediu, finanţarea este asigurată prin Fondul European de Dezvoltare Regională şi Fondul de Coeziune.

Programul Operaţional Sectorial „Mediu”, elaborat de Ministerul Mediului şi Pădurilor, în calitate de Autoritate de Management pentru POS Mediu (AM POS Mediu), este documentul care stabileşte strategia de alocare a fondurilor europene pentru sectorul de mediu, în România, în perioada 2007-2013. Programul a fost aprobat de Comisia Europeană în data de 11 iulie 2007. 

Regulamentele europene 1083/2006 şi 1828/2006 specifică obligaţia Statelor Membre beneficiare ale finanţării din fonduri europene de a asigura o informare şi o publicitate corespunzătoare a Programului Operaţional gestionat, în vederea asigurării unei bune informări a publicului larg şi a beneficiarilor/beneficiarilor potenţiali ai acestuia, precum şi pentru a asigura vizibilitatea intervenţiei financiare a Uniunii Europene. 

În acest context, în trimestrul II al anului 2011 Autoritatea de Management pentru Programul Operaţional Sectorial „Mediu” a încheiat contractele: „Campanie de promovare a Programului Operaţional Sectorial „Mediu” – exemple de bune practici” - Lot I „Creaţie”, Lot II „Difuzare”, Lot III „Evaluare impact”.

Ca urmare a acestei campanii şi având în vedere responsabilităţile de informare şi publicitate ce îi revin Autorităţii de Management, precum şi importanţa unei atitudini pro-active şi a existenţei unei bune informări la nivelul publicului general, AM POS Mediu a considerat că este binevenită o continuare a campaniei, cu preponderenţă în plan local, şi traducerea materialelor produse în cadrul contractului „Campanie de promovare a Programului Operaţional Sectorial „Mediu” – exemple de bune practici” în limba mai multor minorităţi naţionale şi difuzarea acestora în mass-media relevante, pentru asigurarea unei bune înţelegeri şi vizibilităţi a Programului, conform cerinţelor europene şi naţionale privind informarea şi publicitatea pentru Programele Operaţionale.

2. OBIECTIVELE CONTRACTULUI

2.1 Obiectiv general:  

Asigurarea accesului la informaţii privind POS Mediu (scopul, importanţa şi priorităţile POS Mediu cu privire la dezvoltarea şi modernizarea infrastructurii de mediu în România) în mod egal, nediscriminatoriu, şi în limba minorităţilor naţionale pentru care există canale media.
2.2 Obiectiv specific:

Informarea publicului general despre scopul, importanţa şi priorităţile POS Mediu cu privire la dezvoltarea şi modernizarea infrastructurii de mediu în România, în limba minorităţilor naţionale

2.3 Rezultate aşteptate:

- spot audio tradus în limbile minorităţilor naţionale, pentru care există canale media;

- machetă de presă tradusă în limbile minorităţilor naţionale, pentru care există canale media;

- spoturi audio difuzate în cadrul unor emisiuni/staţii radio în limba minorităţilor naţionale;

- machete de presă difuzate în cotidiene/săptămânale în limba minorităţilor naţionale.

2.4 Publicul ţintă:

· Publicul larg;

· Mass-media.

3. Domeniul de lucru
Activităţi specifice 
A.1 Producerea de spoturi audio a câte 40 de secunde

Prin această activitate se doreşte traducerea unui spot audio din limba română în limba minorităţilor naţionale, în măsura în care există canale media pentru difuzare în aceste limbi. 

Operatorului economic i se va pune la dispoziţie în format digital spotul în limba română, realizat în cadrul contractului  „Campanie de promovare a Programului Operaţional Sectorial „Mediu” – exemple de bune practici” - Lot I „Creaţie”.

Sarcina operatorului economic va fi de a traduce textul în limba minorităţilor naţionale pentru care există staţii radio, precum şi înregistrarea acestora. Înainte de a începe producţia propriu-zisă a spotului, operatorul economic va obţine din partea Autorităţii Contractante acceptul pentru textul tradus.

Livrarea spoturilor se va face pe suport electronic, în concordanţă cu tehnologia utilizată, în prezent, de posturile de radio.

A.2 Producerea de machete de presă pentru un anunţ referitor la POS Mediu
Operatorul economic va traduce textul machetei realizată în cadrul contractului „Campanie de promovare a Programului Operaţional Sectorial „Mediu” – exemple de bune practici” - Lot I „Creaţie”. Formatul va fi alb-negru şi color. 

Autoritatea Contractantă va pune la dispoziţia ofertantului declarat câştigător conceptul creativ aprobat, care a fost declinat pentru toate materialele publicitare realizate în cadrul campaniei precedente. În acest fel se va asigura continuarea în termeni de memorabilitate la nivel de mesaj.

A. 3. Difuzarea spoturilor audio

În cadrul acestei activităţi specifice, operatorul va asigura difuzarea spoturilor radio realizate în cadrul activităţii A.1, la staţiile radio/emisiunile în limba minorităţilor naţionale, selectate astfel încât să se asigure o audienţă cât mai mare. Durata fiecărui spot va fi de 40 de secunde. 
Se vor realiza minim 61 de difuzări, pe parcursul a 10 săptămâni.

Profilul ascultătorului dorit de AC: public larg, 18+, urban.

Mixul radio va îndeplini următoarele condiţii:

· prin mixul propus se va asigura o vizibilitate maximă a programului;

· nu se accepta folosirea staţiilor radio axate pe subiecte de scandal şi/sau al căror specific ar putea prejudicia imaginea POS Mediu şi a Autorităţii Contractante.

A.4. Tipărirea machetelor de presă în ziare locale

În cadrul acestei activităţi specifice, operatorul va asigura publicarea machetelor de presă realizate în cadrul activităţii A.2., în acelaşi timp cu perioada de difuzare a spoturilor  radio.

Operatorul economic va propune AC un plan media, conţinând numele publicaţiilor şi numărul de inserţii/săptămână pentru fiecare cotidian sau săptămânal. Nu vor fi acceptate publicaţiile care tratează subiecte axate pe subiecte de scandal şi/sau al căror specific ar putea aduce un prejudiciu imaginii Programului Operaţional şi AC.

Format recomandat: ½ pagina color. Macheta de presă vor fi tipărite pe pagini interioare cu profil economic sau în pagini de actualitate/eveniment.

Macheta de presă va fi difuzată în cadrul unor cotidiene/săptămânale în limba minorităţilor naţionale, minim 31 de machete pe săptămână.

În elaborarea planului media, operatorul economic va avea în vedere, ca dată estimativă de începere a difuzării spotului radio şi a publicării anunţurilor de presă, 1 ianuarie 2012. 

În cazul în care, în timpul implementării, planul media va suferi modificări, neimputabile operatorului economic, cauzate de schimbări neprevăzute în programul posturilor de radio, operatorul economic se va asigura că numărul de difuzări este cel puţin egal cu cel prevăzut în propunerea tehnică, iar spoturile radio au fost difuzate în acelaşi interval oral ca cel prevăzut iniţial în ofertă.

4. MANAGEMENTUL PROIECTULUI

4. 1. Organismele responsabile

Autoritatea contractantă
AM POS Mediu, prin Direcţia Generală Autoritatea de Management pentru Programul operaţional Sectorial „Mediu” (DG AM POS Mediu), va fi Autoritatea contractantă (AC) pentru acest proiect. Direcţia Asistenţă Tehnică din cadrul DG AM POS Mediu va răspunde de toate aspectele de procedură a procesului de ofertare, problemele de contractare şi gestiune a activităţilor proiectului. 

DAT va primi copii după toate documentele/rapoartele. DAT va analiza rapoartele de progres întocmite de operatorul economic şi va propune directorului general al DG AM POS Mediu aprobarea versiunilor finale. 

AC va avea de îndeplinit următoarele sarcini:

· va organiza o şedinţă introductivă pentru a explica cerinţele specifice ale acestui proiect;

· va pune la dispoziţia operatorului/operatorilor economic/i câştigător/i toate documentele relevante existente;

· va monitoriza activităţile operatorului/operatorilor economici şi va semnala orice abatere de la contract managerului de contract.

Beneficiarul

Beneficiarul acestui proiect este DG AM POS Mediu.

Prestatorul

Prestatorul va depune o declaraţie de confidenţialitate şi imparţialitate.

Prestatorul este responsabil de execuţia  la timp a obligaţiilor contractului şi de calitatea îndeplinirii tuturor sarcinilor stabilite în acest caiet de sarcini.

Prestatorul va realiza toate cerinţele acestui contract respectând şi aplicând cele mai bune practici în domeniu. 

Furnizarea de informaţii, date şi obţinerea în timp util a oricăror comentarii/constatări cu privire la documentele produse de Prestator sunt cruciale pentru implementarea în timp şi cu succes a contractului. Prestatorul trebuie să îşi asume responsabilitatea pentru pregătirea rapoartelor cu  informaţii clare. 

Prestatorul se va conforma solicitărilor transmise de AC, prin intermediul managerului de proiect desemnat de AC. 

Echipa Prestatorului va fi condusă de către un lider, care va fi pricipalul punct de contact pentru managerul de proiect.

Prestatorul va informa de urgenţă managerul de proiect de orice eveniment sau circumstanţe ce împiedica execuţia la timp şi eficienţa a sarcinilor sale.

Toate datele, rapoartele, materialele achiziţionate, alcătuite sau pregătite de către Prestator pe durata contractului, vor fi confidenţiale şi proprietatea absolută a AC.

Toate activităţile vor fi realizate în colaborare şi cu aprobarea AC.

Toate problemele de logistică relaţionate la implementarea contractului, cum ar fi transportul, combustibil, comunicaţii, echipament de birotică, etc., vor fi acoperite de către Prestator ca parte din bugetul contractului.

4. 2. Structura de management 
Pe parcursul întregii perioade de derulare a contractului, Prestatorul va menţine un contact strâns şi permanent cu managerul de proiect din cadrul DAT. 

Prestatorului i se poate solicita să participe la întâlniri periodice cu AC, pentru a comunica problemele identificate şi pentru a gasi soluţii optime.

Prestatorul va participa, deasemenea, la întâlniri de coordonare operaţionale pentru a discuta elementele cheie şi pentru a evita eventuale deficienţe şi/sau dezvoltarea unor situaţii conflictuale.

4.3 Facilităţi asigurate 

AC va pune la dispozitia prestatorului toate informaţiile care sunt considerate relevante pentru munca acestuia. 

5. Logistică şi PLANIFICARE
5.1. Locul proiectului 
Locul de desfăşurare al proiectului: Bucureşti şi cele 8 Regiuni de Dezvoltare ale României. Prestatorul va coopera cu AC, asigurând un flux constant de informaţii transmise. 

5.2. Data de începere a activităţilor şi perioada de execuţie a acestora

Perioada de execuţie a contractului va fi de 4 luni de la data emiterii ordinului de începere contractului, din care 2 săptămâni traducerea şi producţia propriu-zisă şi 10 săptămâni difuzarea. 

6. Cerinţe
6.1. Personal
Presatorul va asigura personalul adecvat (din punct de vedere al pregătirii şi alocării de ore de lucru), ca şi echipamentele necesare pentru efectuarea eficientă a tuturor activităţilor stipulate în contract şi pentru realizarea în final a obiectivelor generale şi specifice ale proiectului din punct de vedere al termenelor, costurilor şi calităţii. 

6.2. Verificarea cheltuielilor
Referitor la verificarea cheltuielilor, prestatorului îi revine obligaţia integrală de a asigura auditarea cheltuielilor legate de implementarea acestui contract. Verificarea cheltuielilor se va face de către un auditor independent, membru al unui organism de audit financiar recunoscut la nivel naţional/internaţional (ex.: Camera Auditorilor Financiari din România), care va efectua această activitate în cadrul unui contract cu scopul stingerii obligaţiei de plată în condiţiile legii. In acest sens, se va prezenta contractul firmei de audit şi dovada apartenenţei la organismul sus menţionat. Prestatorul va angaja această cheltuială cu respectarea prevederilor legislaţiei naţionale privind achiziţiile publice.

Prestatorul are obligaţia de a nominaliza, după semnarea contractului şi înainte de depunerea primului Raport de activitate, firma de audit/auditorul independent care va certifica cheltuielile realizate. 

Auditorul va fi însărcinat cu verificarea cheltuielilor legate de implementarea acestui contract, în scopul certificării realităţii, eligibilităţii
 şi regularităţii acestora. Rapoartele întocmite de auditor în acest sens vor fi ataşate Rapoartelor de activitate depuse de Prestator (însoţite de facturi corespunzătoare).

Activitatea de verificare a cheltuielilor efectuate de Prestator în cadrul acestui proiect se va desfăşura luând în considerare standardele internaţionale de audit acceptate, precum şi legislaţia comunitară şi naţională aplicabilă fondurilor structurale şi vor fi menţionate explicit de auditor în Rapoartele de audit pe care acesta le va înainta Prestatorului. Costurile aferente auditării cheltuielilor sunt considerate ca fiind incluse în preţul contractului.

6.3. Oferta  va cuprinde :

A. Propunerea tehnică, cu următoarele informaţii:

· Planificarea în timp a activităţilor contractului - constituie acea parte a propunerii tehnice care prezintă calendarul propus de ofertant pentru prestarea serviciilor solicitate prin caietul de sarcini. În cadrul acestui subcapitol, ofertantul va prezenta planificarea, succesiunea şi durata activităţilor contractului, luându-se în considerare şi timpul necesar pentru mobilizarea echipei.

· Propunerea de media plan pentru difuzarea spotului audio, detaliată şi argumentată;

· Propunerea de media plan pentru publicaţiile propuse;

· Staţiile radio/publicaţiile recomandate pentru a atinge obiectivele menţionate anterior; 

· Numărul inserţiilor pentru fiecare staţie radio/publicaţie în parte, intervale orare de difuzare pentru fiecare staţie radio în parte, data publicării machetei de presă/articolelor în cazul publicaţiilor. Staţiile radio şi publicaţiile vor fi selectate în aşa fel încât să se asigură o cât mai mare audienţă;
· Beneficii oferite autorităţii contractante (ex: poziţionarea spoturilor, a machetelor de presă, discount per publicaţie, PR free, etc), în cazul în care aceste sunt oferite;

B. Propunerea financiară 
· defalcată pe activităţi, iar în cazul serviciilor de difuzare, şi pe costurile percepute de fiecare staţie radio/cotidian/săptămânal;

· oferta financiară totală/generală (buget total, remuneraţia agenţiei, condiţii de plată);

· operatorul economic va consulta şi fişa de date a achiziţiei.

În cazul în care difuzarea spoturilor şi publicarea machetelor de presă nu sunt realizate de către ofertant, pe baza unor contracte încheiate direct cu posturile radio, publicaţiile etc., atunci firma intermediară (media shop) va fi considerată subcontractor şi vor fi completate formularele aferente, din fişa de date a achiziţiei.

7. RAPORTARE
7.1. Cerinţe privind  raportarea

Prestatorul va redacta un Raport intermediar de progres după a 4-a săptămână de difuzare. Acesta trebuie să fie însoţit de un raport financiar la zi. Raportul va detalia:

· Progresele înregistrate în difuzarea a spotului radio, tipărirea anunţului mediu şi diseminarea afişului, însoţit de monitorizările din radio privind data şi ora difuzării spotului, certificate de organismele abilitate;

· Dificultăţile întâmpinate în cursul implementării contractului şi soluţiile propuse pentru a depăşi respectivele dificultăţi;
· Soluţii identificate pentru depăşirea acestor dificultăţi.

Prestatorul va elabora un raport final, care trebuie să fie redactat la sfârşitul perioadei de execuţie. O primă versiune a acestuia trebuie să fie transmisă cu două săptămâni înainte de sfârşitul perioadei de execuţie a contractului. Raportul trebuie să descrie întreg procesul de implementare şi care va înlesni evaluarea rezultatelor obţinute în termeni atât calitativi, cât şi cantitativi. Raportul va va fi redactat în limba română.  

Raportul trebuie să includă şi: 

· Recomandări pentru acţiuni viitoare, precum şi măsuri ce trebuie întreprinse de către AC în acest sens;

· Problemele întâlnite şi soluţiile găsite;

· Utilizarea forţei de muncă;

· Prestatorul va trebui să prezinte, de asemenea, detalii privind derularea întregii campanii media. 
Toate rapoartele vor fi produse în format A4 şi printate pe ambele părţi ale hârtiei. Tabelele vor fi facute pe un format maxim de A3 şi pot fi printate pe o singură parte. Originea documentelor trebuie clar identificată în antet sau în subsolul paginii. Este recomandat să fie inclusă o listă de contacte a persoanelor cu răspundere din partea prestatorului.

Rapoartele vor avea o pagină iniţială ce va include: numele contractului, codul contractului sau referinţe, titlul raportului, data emiterii şi perioada acoperită, numele şi adresa operatorului, iar în partea superioară a paginii, steagul Uniunii Europene, sigla Guvernului României, logo POS Mediu, sigla Instrumentelor Structurale, în această ordine. 

Proiectul de raport final va fi revizuit cu comentariile primite din partea AC.

Versiunea revizuită a raportului final va fi depusă la sfârşitul perioadei de execuţie prevăzută de contract.

Raportul Final trebuie însoţit de un raport financiar. 

După aprobarea Rapoartelor, operatorul economic va depune facturile aferente activităţilor prestate, însoţite de rapoarte de audit. Operatorul trebuie să asigure independenţă auditorului ce va emite raportul de certificare a cheltuielilor faţă de el şi de orice subcontractor al său.

7.2. Transmiterea şi aprobarea Rapoartelor 

Toate rapoartele trebuie depuse spre aprobare la Autoritatea Contractantă.  

Limba contractului, rapoartelor întocmite şi a tuturor comunicărilor scrise va fi limba română.

Fiecare plată se va face numai în baza aprobării rapoartelor prevăzute la capitolul 7.1.

Condiţii contractuale specifice:

Începând cu data încheierii contractului, toate drepturile de autor asupra materialelor transmise revin AC.
Machetele de presă vor fi livrate AC în format editabil prin obiect (corel sau echivalent).
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� Cheltuielile sunt eligibile dacă au fost efectuate în conformitate cu prevederile şi termenii contractului.
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