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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

ТЕХНИЧЕСКИ СПЕЦИФИКАЦИИ

Настоящите технически спецификации са неразделна част от Тръжните документи, Общите и Специални условия на Договора.

1. ОБЩИ БЕЛЕЖКИ
Описание на проекта, чието изпълнение следва да подпомогне обществената поръчка:
Договор No А10-22-82/10.05.2013 г по Проект BG051PO002/12/2.2-07 „Компетентна и ефективна държавна администрация” се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Административен капацитет", съфинансирана от Европейския социален фонд на Европейския съюз. Конкретен бенефициент по проекта е община Дряново. Проектът е с продължителност 12 месеца - от 10 Май 2013 г. до 10 Май 2014 г. Целева група на проекта са служители от Общинска администрация – Дряново.
Обща цел на проекта: Повишаване капацитета на общинските служители в  община Дряново за по ефективно и ефикасно изпълнение на професионалните си задължения.
Специфични цели:
1. Повишаване мотивацията на общинските служители за ефективно и качествено изпълнение на професионалните им задължения

2. Повишаване квалификацията на общинските служители.

Усъвършенстване на професионалните уменията и ключови компетентности на общинските служители в община Дряново, чрез:
А)
Модулно обучение по ключови компетентности – 81 служители:

 - Обучение: „Повишаване чувствителността и подобряване на практиките на служителите от администрацията при работа с малцинства”. Продължителността на обучението   е 20  уч. часа.

- Обучение: „Повишаване мотивираността на служителите с цел изграждане на ефективна и качествена администрация. Продължителността на обучението   е 20  уч. часа;

             - Обучение: „Социални отношения и презентативни умения”. Продължителността на обучението  е 20 уч. часа

         Б) Обучение в извънработно време:„Обучение по английски език – Начално ниво” – 9 служители.
В) Обучение в извънработно време „Подготовка на служителите в администрацията за работа с информационни технологии” – 23 служители в  две групи.
             - Обучение: „Компютърни приложения в ежедневната работа на служителите”. 

Обучението да включва запознаване с възможностите на MS Word, MS Excel. Работа в интернет среда.  Продължителността на обучението  е 60 учебни часа.
             - Обучение: „Повишаване Компетентности за електронно управление” – за 8 служители. 

Обучението да включва запознаване с „Обработване на електронно подписани документи – получаване на документа,проверка валидността на подписа (верификация), отваряне на документа;Обработка: редакция, становище, затваряне на документ;Съхранение и изпращане на електронно подписан документ”. Продължителността на обучението  ще е 60 учебни часа.

Очакваните резултати са свързани най-вече с  повишаване капацитета на общинските служители в община Дряново за по ефективно и ефикасно изпълнение на професионалните си задължения. 
2. ОПИСАНИЕ НА ПРЕДМЕТА НА ПОРЪЧКАТА. ЦЕЛИ. ДЕЙНОСТИ
Община Дряново, организира настоящата обществена поръчка по реда на Гл. VIII А от ЗОП за реализацията на Договор No А12-22-82/10.05.2013г. по Проект BG051PO002/12/2.2-07 „Компетентна и ефективна държавна администрация” се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Административен капацитет", съфинансирана от Европейския социален фонд на Европейския съюз.
ПРЕДМЕТЪТ на поръчката е: „Провеждане на обучение на служители в общинската администрация на теми:

             1. „Модулно обучение по ключови компетентности”

             2. „Обучение по английски език– Начално ниво”

 3. „Подготовка на служителите в администрацията за работа с информационни технологии” 
Цели на поръчката:
Участниците в обучението да придобият знания и умения с което да се подобри качеството на изпълнение на професионалните задължения на служителите.

Основни дейности по изпълнение на поръчката.
В хода на изпълнение на обществената поръчка изпълнителят трябва да организира и проведе:

·  Тридневни изнесени курсове за обучение 

1. „Повишаване чувствителността и подобряване на практиките на служителите от администрацията при работа с малцинства”– 36 служителя;
2. Повишаване мотивираността на служителите с цел изграждане на ефективна и качествена администрация – 18 служителя;
3. „Социални отношения и презентативни умения” – 27 служителя

общо на не повече от общо 81 служители в общинската администрация относно съдържанието, организацията и документация на целодневното обучение при изпълнението на Договор No А12-22-82/10.05.2013 г по проект BG051PO002/12/2.2-07.

, което включва:
· разработване на подробно разписана програма за провеждане на обученията и изготвяне на методика за провеждането им и оценка;
· разработване на учебни материали и презентации за провеждане на обучението и отпечатването им след одобрение от Възложителя;
- цялостна логистична организация по осигуряване и настаняване в хотелите*
, осигуряване на зали с необходимото за провеждане на обучението оборудване, регистрация на участниците; осигуряване на кафе-паузи, закуска, обяд и вечеря на обучаемите; осигуряване на транспорт на участниците до населеното място, където се провежда обучението;
· осигуряване, подготовка и обслужване на техническото оборудване на залите; размножаване и разпределение на материали за участниците;
· осигуряване попълването на списъци на присъстващите, на получилите материали и на анкетна карта от всеки участник;
· осигуряване на лектори и провеждане на обученията;
· осигуряване на снимков материал;
· осигуряване на информираност и публичност.
Продължителността на обучението е по 20 присъствени часа, разпределени в три дни  се провежда като „изнесено” обучение на общо до 81 души. 
· Курсове в извънработно време за обучение сто присъствени часа за обучение „За подготовка по английски език – начално ниво” на не повече от общо 9 служители в общинската администрация относно съдържанието, организацията и документация на целодневното обучение при изпълнението на Договор No А12-22-82/10.05.2013 г. по проект BG051PO002/12/2.2-07.
, което включва:
· разработване на подробно разписана програма за провеждане на обученията и изготвяне на методика за провеждането им и оценка;
· разработване на учебни материали и презентации за провеждане на обучението и отпечатването им след одобрение от Възложителя;
-цялостна логистична организация по осигуряване на зали с необходимото за провеждане на обучението оборудване;
· осигуряване, подготовка и обслужване на техническото оборудване на залите; размножаване и разпределение на материали за участниците;
· осигуряване попълването на списъци на присъстващите, на получилите материали и на анкетна карта от всеки участник;
· осигуряване на лектори и провеждане на обученията;
· осигуряване на снимков материал;
· осигуряване на информираност и публичност.
Обучението се провежда в извънработно време (вечерно или в почивни дни). 
· Курсове в извънработно време за обучение (две групи)
„Подготовка на служителите в администрацията за работа с информационни технологии”

на не повече от общо 23 служители в общинската администрация (вечерно и в почивни дни), относно съдържанието, организацията и документация на обучението при изпълнението на Договор No А12-22-82/10.05.2013 г по проект BG051PO002/12/2.2-07.

, което включва:
· разработване на подробно разписана програма за провеждане на обученията и изготвяне на методика за провеждането им и оценка;
· разработване на учебни материали и презентации за провеждане на обучението и отпечатването им след одобрение от Възложителя;
-цялостна логистична организация по осигуряване на зали с необходимото за провеждане на обучението оборудване;
· осигуряване, подготовка и обслужване на техническото оборудване на залите; размножаване и разпределение на материали за участниците;
· осигуряване попълването на списъци на присъстващите, на получилите материали и на анкетна карта от всеки участник;
· осигуряване на лектори и провеждане на обученията;
· осигуряване на снимков материал;
· осигуряване на информираност и публичност.
Продължителността на обучението е по 60 присъствени часа и се провежда в извънработно време (вечерно или в почивни дни) на общо до 31 души. 
3. ОПИСАНИЕ НА НЕОБХОДИМИТЕ ЛОГИСТИЧНИ ДЕЙНОСТИ

	Прогнозен брой участници
	81 участника

	Продължителност
	3 дни

	3 бр, обяд - блок маса
	81 участника

	2 бр, вечеря - блок маса
	81 участника

	2 бр. нощувка със закуска на блок маса
	81 участника

	3 бр. кафе-паузи (една през първия ден от обучението, една през втория и една през третия) минерална вода, кафе, чай, безалкохолни напитки, дребни сладки и соленки
	81 участника

	3 бр. зареждане на залата с минерална вода(една през първия ден от обучението, една през втория и една през третия)
	81 участника

	Осигуряване на зала и оборудване
	Изпълнителят следва да осигури зали със следните характеристики за нуждите на обучението:
1. Капацитет: надхвърлящ с не по-малко от 10% прогнозния брой участници. В случай че в плана за извършване на обученията е предвидено в съответното изнесено място да се организира обучение на повече от една групи, то капацитетът на залата трябва да надхвърля с не по-малко от 10% предложения от участника максимален брой обучаеми в група.
2. Разпределение: Театрално или П-образно подреждане с президиум:
3. Наличие на изправна климатична инсталация; отопление; осигуряване на поне 3 помощни маси за извършване на регистрация;
· Оборудване: 1 бр. екран с размери минимум 2x2 метра;1 бр. мултимедиен проектор;
· 1 бр. лаптоп, свързан за работа с мултимедийния проектор;
· -озвучителна система;
· дискусионен микрофон със стойка - 1 бр., разположен на президиума;
· подвижен безжичен (радио) микрофон - 2 бр.; 
· флип чарт с маркери - 1 бр. 
5. Осигурена техническа поддръжка на залата и оборудването.


	Осигуряване на работни материали
	папка с обучителни материали и химикал, CD с материалите

	Прогнозен брой участници
	9 участника

	Продължителност
	100 часа

	Осигуряване на зала и оборудване
	Изпълнителят следва да осигури зала със следните характеристики за нуждите на обучението:
1. Капацитет: надхвърлящ с не по-малко от 10% прогнозния брой участници. 
2. Наличие на изправна климатична инсталация; отопление; осигуряване на поне 3 помощни маси за извършване на регистрация;
· Оборудване: 1 бр. мултимедиен проектор;
· 1 бр. лаптоп, свързан за работа с мултимедийния проектор;
3. Осигурена техническа поддръжка на залата и оборудването.


	Осигуряване на работни материали
	папка с обучителни материали и химикал, CD с материалите

	Прогнозен брой участници
	23 участника

	Продължителност
	60 часа

	Осигуряване на зала и оборудване
	Изпълнителят следва да осигури зала със следните характеристики за нуждите на обучението:
1. Капацитет: надхвърлящ с не по-малко от 10% прогнозния брой участници. 
2. Наличие на изправна климатична инсталация; отопление; осигуряване на поне 3 помощни маси за извършване на регистрация;
· Оборудване: 18 бр. Компютърни конфигурации;1 бр. мултимедиен проектор;
· 1 бр. лаптоп, свързан за работа с мултимедийния проектор;
3. Осигурена техническа поддръжка на залата и оборудването.


	Осигуряване на работни материали
	папка с обучителни материали и химикал


4. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА ПОРЪЧКАТА

1. Изисквания към обучението
1.1. Обучението се осъществява от преподавателите, не по-малко от двама за всяка група, посочени в офертата на участника, определен за изпълнител.
1.2. В случай, че в хода на изпълнение на договора се окаже, че някой от лекторите няма възможност да продължи участието си в обученията, изпълнителят е длъжен да предложи на възложителя лектор, който да замести отпадналия, като заместникът трябва да отговаря на минималните изисквания, на които е отговарял отпадналият от екипа лектор.
1.3. Изпълнителят трябва да разработи обучителна програма, която да представи на български език на хартиен и електронен носител за утвърждаване от ръководителя на проекта.
1.4. Изпълнителят трябва да разработи, размножи и раздаде комплект от обучителни материали за всеки участник в обучението.
1.5. Изпълнителят издава на всички участници сертификат за завършване на обучението.
2. Изисквания към осъществяването на логистичните дейности:
2.1. Изпълнителят трябва да организира настаняването на обучаемите в туристически обекти по чл. 3, ал. 3, т. 1 и 2 от Закона за туризма, с категория поне 3 (три) звезди,
2.2. В рамките на организацията на обученията се прави цялостно логистично и транспортно обслужване. Предложените хотели и зали следва да бъдат достъпни за хора с увреждания.
2.3. Залите за провеждане на обученията да са разположени в хотелите за настаняване на участниците или в непосредствена близост до тях. В случай че в конкретното населено място няма такава възможност, то транспортът на обучаемите между хотела и залата се осигрява от изпълнителя за негова сметка.
2.4. Настаняването на обучаемите в хотелите да бъде в двойни стаи.
3. Други изисквания:
3.1. Към всяка издадена от изпълнителя фактура трябва да има разбивки на извършените услуги.
3.2. Възложителят предоставя на изпълнителя списък на участниците в обученията не по-късно от 5 работни дни преди началото на периода за провеждането му.
3.3. Възложителят има право по всяко време да получава информация за хода на подготовката и организацията по реализиране на обученията.
3.4. Пътните разноски и разходите за хранене и настаняване на лекторите са за сметка на изпълнителя на обществената поръчка.
3.5. Възнагражденията на лекторите са за сметка на изпълнителя на обществената поръчка.
3.6. Изпълнителят извършва регистрацията на участниците в момента на настаняването им и попълване иа присъствени списъци през всеки от дните на провеждане на обученията.
3.7. Изпълнителят осигурява попълването на анкетна карта от всеки участник по образец на възложителя.
3.8. Участникът, определен за изпълнител, следва да изпълни поръчката в съответствие с представените в офертата му:
· концепция за организирането и провеждането на обученията;
· работен план-график за изпълнение на услугата.
4. Изисквания към структурата за управление на изпълнението на поръчката и комуникацията между страните
4.1. Изпълнителят трябва да определи ръководител на екипа, който ще е основното лице за контакт между изпълнителя и възложителя и ще присъства на всички срещи на двете страни, организирани във връзка с изпълнението на настоящата поръчка.
4.2. Изпълнителят трябва да осигури свой представител по време на всяко от обученията, който да отговаря за посрещането, регистрацията и настаняването на участниците в обученията, както и за координиране на организацията по храненето.
4.3. От страна на възложителя, за оперативното изпълнение и ежедневна координация, ще отговаря оторизирано лице от екипа по проекта в община Дряново.
4.4. Възложителят ще окаже изцяло съдействие на екипа на изпълнителя за представяне на цялата необходима информация по отношение осъществяването на дейностите за всяко от обученията.
           4.5. За проведените обучения изпълнителят изготвя доклади, които представя на ръководителя на проекта за съгласуване и одобрение в срок до 10 работни дни след провеждането на обучението. Към докладите прилага присъствени списъци, попълнени анкетни карти и снимков материал.

5. Мерки за публичност и информираност.
Абсолютно задължително за Изпълнителя при изпълнение на дейностите да се спазва стриктното  изискванията на Насоките за осъществяване на мерките за информация и публичност от бенефициентите по ОПАК и РЕГЛАМЕНТ (ЕО) № 1828/2006 НА КОМИСИЯТА от 8 Декември 2006 година ! 

5. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ТЕХНИЧЕСКАТА ОФЕРТА

5.1. В “Техническото предложение “се  представя задължително 

Предвидената от участника организация и план за провеждането на обученията за всяка от  дейностите включени в предмета на поръчката. 

Описанието на организацията  трябва да съдържа:
· Описание на стъпките на изпълнение - за всяка от дейностите/обучения/ 
· Описанието на организацията на работата, трябва да кореспондира със заложеното в т.2 на настоящите технически спецификации, 
· графика за провеждане на обученията разпределение на обучителните екипи. 
· трябва да съдържа отговорния експерт или експерти от страна на участника за реализацията на всеки етап от изпълнението на всяка от дейностите; 
· механизма за координация с възложителя;
· Описание на логистиката за провеждане на обучението, включително данни за местата за настаняване хранене и зали за обучение, транспортната осигуреност на дейността.
5.2. Към техническото предложение участника трябва да представи 

„Методология за провеждане на обученията и рискове застрашаващи изпълнението им", която съгласно одобрената методика ще е обект на оценяване:
1. Оценителна концепция за ефекта от обученията по отношение на нива: удовлетвореност на участниците от обучението, степен на усвояване на знания/умения, степен на успешно прилагане в работата на усвоените знания/умения, постигани резултати;
2. Описание на интерактивни обучителни техники/подходи, придружени от аргументация, показваща връзката между очаквани знания/умения и предлагани обучителни техники/подходи
3. Описания на примери/казуси/упражнения по реални проблеми от държавната администрация

 4. Управление на рискове, застрашаващи ефективното изпълнение на дейността и предложение относно начините за намаляване на негативния им ефект
Предложени ефективни мерки за:
a) Риск от наличие на пречки от обективен характер, които не позволяват изпълнение на обученията според предложения от участника график и налагат промяна в планираните дати за обучения (например ангажиране на служителите с подготовката или провеждане на „избори”, което попречи на участието им в обученията);
b) Риск от промяна на нормативната уредба, имаща отношение към целодневната организация на учебния процес, настъпила в хода на обученията, която налага промяна на програмата за обученията.
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� * В настоящата документация думата „хотели" се използва в придобилият гражданственост смисъл на събирателна дума за назоваване местата за нощувка. В тази група попадат както хотелите, така и останалите средства за подслон и места за настаняване по смисъла на Закона за туризма, в които участникът е предложил да бъдат настанявани участниците в обучението.	1
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