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ОДОБРЯВАМ:

ХРИСТИНА СТОЙКОВА

Директор на 
Областна дирекция „Земеделие” 
Софийска област

ТЕХНИЧЕСКА СПЕЦИФИКАЦИЯ 
ОТ ПРОЦЕДУРА ПО ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА:
„Логистика за провеждане на 

специализирани обучения на служители от 

Областна дирекция „Земеделие“ – Софийска област“

2014г.

СЪДЪРЖАНИЕ:

I. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ
1.1. Данни за Възложителя

Областна дирекция „Земеделие“ – Софийска област
Гр.София, бул. „Витоша“ №4, ет.6

Тел. +359 2 980 28 73

факс: (+3592) 988 32 63

http://mzh.government.bg/odz-sofiaoblast

e-mail : odzg_sfoblast@mzh.government.bg
1.2. Основание за възлагане
Настоящата обществена поръчка се възлага по реда на чл.14, ал.4, т.2 от ЗОП чрез събиране на оферти въз основа на публична покана за осигуряване на логистика за провеждане на специализирани обучения за служителите на Областна дирекция «Земеделие» - Софийска област и включва следните основни дейности:

· Подготвяне на материали, презентации и двукратно провеждане на две обучения на групи от по 40 служители за всеки от обучителните модули по темите:

За първото обучение следните теми:

· Как да работим със специфични групи граждани (неграмотни,  слабограмотни лица и лица от малцинствата).

· Административно обслужване на хора в неравностойно положение.

За второто обучение следните теми:

· Усъвършенстване уменията на служителите при представяне на цели, дейности и задачи, свързани с дейността на администрацията.

· Изграждане на умения за водене на преговори с цел постигане на споразумения между собственици и ползватели на земеделски земи.

· Осигуряване на зала, хотелско настаняване, храна, транспорт от гр.София до хотелите, съответно на територията на област Благоевград и област Пловдив
1.3. Институционална рамка
Настоящата публична покана се прави в изпълнение на Закона за обществените поръчки във връзка с възлагането на дейност, предвидена в Проект „Утвърждаване на модерната администрация“, изпълняван съгласно сключен договор №А 13-22-13 от 13.05.2014г. се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Административен капацитет“, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд по Оперативна програма „Административен капацитет”,  приоритетна ос ІІ „Управление на човешките ресурси“, подприоритет 2.2 „Компетентна и ефективна държавна администрация“,  бюджетна линия BG051PO002/13/2.2-13.
Оперативна програма “Административен капацитет” 2007 – 2013 г. е разработена по Националната стратегическа референтна рамка на Република България за програмния период 2007 – 2013 г. Оперативна програма „Административен капацитет” (ОПАК) е стратегически документ за модернизация на българската държавна администрация и подобряване на работата на органите на съдебната власт и на структурите на гражданското общество. Тя се финансира от Европейския социален фонд (ЕСФ) и от националния бюджет. Програмата отговаря на препоръката от Стратегическите насоки за сближаване на Общността да се предприемат специални действия за укрепване на административния капацитет в рамките на цел „Сближаване”.

Управляващият орган (УО) на ОПАК е дирекция „Оперативна програма „Административен капацитет” (ОПАК) в Министерството на финансите (МФ).

Управляващият орган носи отговорността за ефективното и ефикасното управление и изпълнение на оперативната програма
Стратегическа цел на ОПАК: Подобряване на работата на държавната администрация за реализиране на ефективни политики, качествено обслужване на гражданите и бизнеса и създаване на условия за устойчив икономически растеж и заетост. Повишаване на професионализма, прозрачността и отчетността в съдебната система

Специфични цели на ОПАК: 

· Ефективно функциониране на администрацията и на съдебната система

· Подобряване на управлението на човешките ресурси и повишаване на квалификацията на служителите в държавната администрация, съдебната система и структурите на гражданското общество Модерно обслужване от страна на администрацията и на съдебната система
II. ЦЕЛ НА НАСТОЯЩАТА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА И ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ

2.1. Обща цел на поръчката
Общата цел на настоящата поръчка е избор на изпълнител, който да осигури логистиката при провеждане на специализирани обучения на служителите на ОД „Земеделие“ – Софийска област.

2.2. Специфични цели на проекта
2.2.1. Усъвършенстване професионалната компетентност на служителите на Областната дирекция „Земеделие” чрез провеждане на обучения
2.2.2. Подобряване знанията и уменията на служителите чрез провеждане на специализирани обучения от фирма – външен изпълнител
2.2.3. Мотивиране на служителите за задържане на работните им места и стимулиране тяхното развитие. 
2.2.4. Повишаване удовлетвореността на клиентите от работата на администрацията
2.3. Очаквани резултати в следствие изпълнение на поръчката
Двукратно проведени две тридневни обучения от фирма – външен изпълнител, на които ще се обучат общо 160 участници. Повишена професионална компетентност на служителите в администрацията.

Обучаваните трябва да постигнат по-високо равнище на професионализъм,  да придобият компетенции в нови области, както и да надградят основни познания.
III. ОБХВАТ НА ДЕЙНОСТТА НА ИЗПЪЛНИТЕЛЯ НА НАСТОЯЩАТА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА

3.1. Предмет на обществената поръчка
Предмет на настоящата процедура е избор на изпълнител на обществена поръчка, който да осигури логистика за провеждане на специализирани обучения на служители от Областна дирекция „Земеделие“ – Софийска област, както следва:
· Подготвяне на материали, презентации и двукратно провеждане на две обучения на групи от по 40 служители за всеки от обучителните модули по темите:
За първото обучение следните теми:

· Как да работим със специфични групи граждани (неграмотни,  слабограмотни лица и лица от малцинствата).

· Административно обслужване на хора в неравностойно положение.

За второто обучение следните теми:

· Усъвършенстване уменията на служителите при представяне на цели, дейности и задачи, свързани с дейността на администрацията.

· Изграждане на умения за водене на преговори с цел постигане на споразумения между собственици и ползватели на земеделски земи.

· Осигуряване на зала, хотелско настаняване, храна, транспорт от гр.София до хотелите, съответно на територията на област Благоевград и област Пловдив
Изпълнението на възложените дейности следва да се осъществява съгласно изискванията на Оперативна програма „Административен капацитет”, законовата уредба и подзаконовите нормативни актове.
3.2. Основни дейности на Изпълнителя 

Основна дейност на Изпълнителя е осигуряване на логистика за провеждане на специализирани обучения на служители от Областна дирекция „Земеделие“ – Софийска област и включва в себе си изпълнението на следните основни задачи:

3.2.1. Организиране провеждането на първо специализирано обучение по темите:
· Как да работим със специфични групи граждани (неграмотни,  слабограмотни лица и лица от малцинствата).

· Административно обслужване на хора в неравностойно положение.

Обучението да се проведе двукратно, като всяка от групите е от 40 участника.
Обучението да е с тридневна продължителност /общо 18 часа/ .
Обучението да се проведе на територията на област Благоевград, всички обучаеми да бъдат настанени в единични стаи в хотел минимум три звезди или еквивалентен на три звезди, където да се организира и храненето на участниците.
Изпълнителят осигурява транспорт на участниците от гр. София, бул. Витоша №4, до хотела и обратно. Транспортът се осъществява с автобус минимум две звезди.

Подготовката и организирането на обучението трябва да включва изпълнението на следните дейности:

1. осигуряване на преподавател/и със съответната квалификация и опит, съгласно изискванията на Възложителя

2. разработване на учебен план, учебна програма, обучителни материали и анкетни карти за всеки обучаем и съгласуването им с Възложителя.
3. подготовка на списъци на участниците, анкетни карти и други формуляри за обучението и съгласуването им с Възложителя

4. осигуряване на транспорт с автобус, минимум 2 звезди /или еквивалентен на две звезди/, на участниците от гр. София, бул. Витоша №4, до хотела и обратно.
5. Осигуряване на настаняване на участниците в минимум 3 - звезден хотел /или еквивалентен на него/ на територията на област Благоевград, в единични стаи, в т.ч. посрещане, регистриране на обучаемите. Хотелът да предоставя свободен интернет.
6. Осигуряване на разнообразно хранене, по меню, съгласувано с Възложителя, което да включва 3 обяда, 2 вечери, 2 закуски и 6 кафе-паузи;
7. Осигуряване на климатизирана зала за обучаемите, вкл. осигуряване, подготовка и обслужване на техническото оборудване на залата; размножаване и/или разпределение на материали за участниците, осигуряване флипчарт, озвучителна и мултимедийна техника;
8. Отчитане, в съответствие с изискванията на Възложителя - изготвяне на  окончателен доклад за изпълнение на поръчката.
9. Осигуряване на информираност и публичност при стриктно спазване на изискванията на ОПАК за визуализация.

10. Осигуряване на снимков материал.
Забележка: В срока за подготовка и организиране на обучението не се включва периодът на съгласуване с Възложителя.
Провеждането на обучението трябва да бъде изпълнено чрез следните поддейности:

a. отпечатване на разработените и съгласуваните програма и обучителни материали в тираж, достатъчен за предоставянето им на обучаваните служители, на преподавателите-обучители и резерв от 3 броя, при необходимост;
b. редовно попълване на присъствени списъци на участниците в обучението, чието оформление е съгласувано с Възложителя;
c. осигуряване на снимков материал от различни периоди от провеждане на обучението (в началото, по средата и в края на обучението);
d. текущо отчитане по време на обучението - изготвяне на междинни доклади при поискване от Възложителя;
e. провеждане на тестове за проверка на усвоения материал;
f. отчитане след края на обучението - изготвяне на окончателен доклад за обучението
g. предоставяне на попълнени формуляри за обратна връзка /анкетни карти/ от обучаемите;
h. осигуряване на информираност и публичност през целия период на провеждане на обучението при стриктно спазване на мерките и изискванията на ОПАК за визуализация.
i. В случай на повреда ще бъде подменено авариралото ППС с изправно и ще осигури навременното пристигане на всяка от групите за съответното обучение.

j. ППС, с които се транспортират участниците да имат сключени застраховки – Гражданска отговорност, злополука за пътници.

Обучението трябва да съдържа висока степен на интерактивност – работа в малки групи, ролеви игри, решаване на казуси, дискусии и др., които да гарантират пълноценното участие на всеки един от обучаемите. В резултат на горното обучаемите трябва да подобрят уменията си за комуникация със специфични групи граждани, да повишат професионалната си компетентност и личната ефективност на работното си място.

3.2.2. Организиране провеждането на второ специализирано обучение по темите:
· Усъвършенстване уменията на служителите при представяне на цели, дейности и задачи, свързани с дейността на администрацията.

· Изграждане на умения за водене на преговори с цел постигане на споразумения между собственици и ползватели на земеделски земи.

Обучението да се проведе двукратно, като всяка от групите е от 40 участника.

Обучението да е с тридневна продължителност /общо 18 часа/ .
Обучението да се проведе на територията на област Пловдив, всички обучаеми да бъдат настанени в единични стаи, в хотел минимум три звезди или еквивалентен на три звезди, където да се организира и храненето на участниците.

Изпълнителят осигурява транспорт на участниците от гр. София, бул. Витоша №4, до хотела и обратно. Транспортът се осъществява с автобус минимум две звезди.

Подготовката и организирането на обучението трябва да включва изпълнението на следните дейности:

1. осигуряване на преподавател/и със съответната квалификация и опит, съгласно изискванията на Възложителя
2. разработване на учебен план, учебна програма, обучителни материали и анкетни карти за всеки обучаем и съгласуването им с Възложителя.
3. подготовка на списъци на участниците, анкетни карти и други формуляри за обучението и съгласуването им с Възложителя
4. осигуряване на транспорт с автобус, минимум 2 звезди /или еквивалентен на две звезди/, на участниците от гр. София, бул. Витоша №4, до хотела и обратно.
5. Осигуряване на настаняване на участниците в единични стаи, в минимум 3 - звезден хотел /или еквивалентен на него/ на територията на област Пловдив, в т.ч. посрещане, регистриране на обучаемите. Хотелът да предоставя свободен интернет.
6. Осигуряване на разнообразно хранене, по меню, съгласувано с Възложителя, което да включва 3 обяда, 2 вечери, 2 закуски и 6 кафе-паузи;
7. Осигуряване на климатизирана зала за обучаемите, вкл. осигуряване, подготовка и обслужване на техническото оборудване на залата; размножаване и/или разпределение на материали за участниците, осигуряване флипчарт, озвучителна и мултимедийна техника;
8. Отчитане, в съответствие с изискванията на Възложителя - изготвяне на  окончателен доклад за изпълнение на поръчката.
9. Осигуряване на информираност и публичност при стриктно спазване на изискванията на ОПАК за визуализация.

10. Осигуряване на снимков материал.
Забележка: В срока за подготовка и организиране на обучението не се включва периодът на съгласуване с Възложителя.
Провеждането на обучението трябва да бъде изпълнено чрез следните поддейности:

a. отпечатване на разработените и съгласуваните програма и обучителни материали в тираж, достатъчен за предоставянето им на обучаваните служители, на преподавателите-обучители и резерв от 3 броя, при необходимост;
b. редовно попълване на присъствени списъци на участниците в обучението, чието оформление е съгласувано с Възложителя;
c. осигуряване на снимков материал от различни периоди от провеждане на обучението (в началото, по средата и в края на обучението);
d. текущо отчитане по време на обучението - изготвяне на междинни доклади при поискване от Възложителя;
e. провеждане на тестове за проверка на усвоения материал;
f. Обучаваните трябва да имат достъп до съвременна литература по време на обучението. 
g. отчитане след края на обучението - изготвяне на окончателен доклад за обучението
h. предоставяне на попълнени формуляри за обратна връзка /анкетни карти/ от обучаемите;
i. осигуряване на информираност и публичност през целия период на провеждане на обучението при стриктно спазване на мерките и изискванията на ОПАК за визуализация.
j. В случай на повреда ще бъде подменено авариралото ППС с изправно и ще осигури навременното пристигане на всяка от групите за съответното обучение.

k. ППС, с които се транспортират участниците да имат сключени застраховки – Гражданска отговорност, злополука за пътници.
Обучението трябва да съдържа висока степен на интерактивност – работа в малки групи, ролеви игри, решаване на казуси, дискусии и др., които да гарантират пълноценното участие на всеки един от обучаемите. 
В резултат на участието си в обученията, обучените да умеят да презентират визия, мисия, цели на администрацията, да умеят да убеждават, мотивират и водят преговори и специализирани дискусии.
IV. Очаквани резултати от обученията

Обучени 160 служители на Областна дирекция „Земеделие“ – Софийска област. 

Обучените  да умеят да комуникират на достъпен, ясен и разбираем език със специфични групи граждани, да умеят да управляват правилно приоритетите на работното си място, умело да се справят с конфликти и да усъвършенстват техниките си за общуване с разнородни представители на обществото.

Обучението трябва да повиши компетентността на обучаемите за планиране, организиране и провеждане на успешно презентиране, водене на преговори и дискусии. Знанията за цялостния процес на предварителна подготовка, провеждане и последващ анализ на презентирането и воденето на преговори трябва да осигурят увереност в личните възможности при представянето на различни видове информация, съобразно форума и публиката. Този тип обучение трябва да утвърди и увеличи капацитета на администрацията от мотивирани служители, знаещи и можещи да я представляват в различни обществени мероприятия.

V. ЕКСПЕРТЕН СЪСТАВ
4.1. Изпълнителят следва да осигури екип за изпълнението на поръчката от не по-малко от 3 (трима) ключови експерти, наети по трудово или гражданско правоотношение, както следва
4.1.1. Ръководител на екипа: 1) образование - завършено висше образование с минимална образователна степен "магистър" в областта на Социални, стопански, правни и/или педагогически науки, съгласно ПМС №125/24.06.2002 относно класификатора на областите на висшето образование и професионалните направления; 2) общ трудов  стаж – минимум 3 (три) години; 3) специфичен професионален опит - участие на ръководна позиция в организирането, управлението и провеждането на минимум 2 (две) обучения за възрастни и/или публични събития  за възрастни (конференции, семинари);
4.1.2. Експерт „Обучения по ключови компетентности” - двама – 1) образование - завършено висше образование с минимална образователна степен „магистър” в областта на „Психология”, „Публична администрация“, ”Социални дейности”, „Мениджмънт, маркетинг, управление на персонала“,  или еквивалентна. 2) трудов стаж -  минимум  3  години опит; 3) специфичен професионален опит: минимум  3 години опит, свързан с преподавателска дейност за възрастни в областта на организационното развитие на служители в бизнеса и публичната администрация.
4.2. Други експерти

Изпълнителят може да използва ресурсите на други физически и/или юридически лица при изпълнение на поръчката.
VI. ОТЧИТАНЕ И КОНТРОЛ
Участникът, определен за изпълнител по настоящата процедура, отчита извършената работа за срока на изпълнение на договора чрез предоставянето на отчети/доклади, за всяко проведено обучение, както следва:

- Междинни отчети, при поискване от Възложителя, които Изпълнителят предоставя на Възложителя с приемо-предавателен протокол, ведно с присъствените списъци за съответния период и снимки от обучението. Междинните отчети се предоставят на Възложителя в 1 (един) хартиен екземпляр, а приложенията и на електронен носител;

- Окончателен доклад за проведеното обучение, приет без възражения от Възложителя с приемо-предавателен протокол, ведно с присъствени списъци и снимки от обученията. Окончателният доклад се предоставя на Възложителя в 1 (един) хартиен екземпляр.

Окончателният доклад се представя на Възложителя в срок от 10 (десет) дни след провеждане на обучението. Докладът трябва да съдържа пълен анализ и оценка на изпълнените поддейности, оценка на постигнатата ефективност от проведеното обучение, степен на съответствие с поставените цели, съответствие между планираните и постигнатите резултати, описание на срещнатите трудности в процеса на работа, приложения подход и корективни мерки за преодоляването им. Докладът се придружава с всички подкрепящи документи, доказващи изпълнението на дейността и постигнатите резултати, в т.ч. присъствени списъци, снимки от обученията, попълнени анкетни карти, др. на хартиен и електронен носител.
В случай на указания/забележки от страна на Възложителя, Изпълнителят коригира съответния доклад в срок до 5 работни дни от получаване на коментарите.
Докладът се съгласува от екипа по изпълнение и управление на проекта и се приема от Вазложителя.
VII. ПРИЕМАНЕ НА РЕЗУЛТАТИТЕ ОТ ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА ДОГОВОРА

Възложителят разглежда педставените междинни отчети и/или доклади, като в срок от 5 (пет) дни от получаването им уведомява Изпълнителя, за приемането им, или ги връща за преработване, допълване или окомплектоване, ако не отговарят на изискванията на Възложителя и/или на изискванията на ОПАК. 

Окончателното приемане на работата по всяко проведено обучение се извършва чрез подписването от Възложителя, без забележки, на издадения приемо-предавателен протокол.
VIII. НАЧАЛНА ДАТА И СРОК НА ИЗПЪЛНЕНИЕ

8.1. Максималният срок за цялостно изпълнение на дейностите е 6 (шест) месеца от момента на сключване на договора за възлагане на обществената поръчка. 
8.2. Участниците посочват в офертата си срок за изпълнение на услугата, който не следва да е по-дълъг от посочения по-горе срок.
8.3. Участниците трябва да се съобразят с изискванията на Възложителя относно възможните периоди за провеждане на обученията, които ще бъдат съгласувани с Изпълнителя при сключване на договор.
Проект „Утвърждаване на модерната администрация“, изпълняван
съгласно сключен договор №А 13-22-13 от 13.05.2014г. 
Проектът се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Административен капацитет“, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд                                                                                                                                                           
Проект „Утвърждаване на модерната администрация“, изпълняван
съгласно сключен договор №А 13-22-13 от 13.05.2014г. 
Проектът се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Административен капацитет“, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд                                                                                                                                                           

[image: image1.png]*EC'I’

E'wvvm

ONAK. Excriepru & peiictame Eaponenckn coumanen hoa
Eaponelickit cbio3 ViBecTuunu & xopata



[image: image2.png][image: image3.wmf]