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ТЕХНИЧЕСКА СПЕЦИФИКАЦИЯ
За възлагане на обществена поръчка, с предмет:

Предоставяне на услуги, свързани с организиране на събития и мероприятия по Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“ 2014–2020 г.

I. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ

С Постановление № 237 на Министерския съвет от 23.10.2017 г., влязло в сила на 1 ноември 2017 г., беше създадена Изпълнителна агенция „Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“ (ИА ОП НОИР) към министъра на образованието и науката, която изпълнява функциите на Управляващ орган по Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“ 2014-2020 г. и Междинно звено по Оперативна програма „Развитие на човешките ресурси“ 2007-2013 г. до нейното приключване. 
Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж (ОП НОИР) 2014-2020 г. е единствената за програмен период 2014-2020 г., която е с мултифондово финансиране от Европейския фонд за регионално развитие и Европейския социален фонд.
Във връзка с изпълнение на програмата Управляващият орган трябва да обезпечи организирането и провеждането на комитетите за наблюдение, различни събития, работни срещи и др. За нормално протичане на мероприятията/събитията е необходимо логистично и техническо обезпечаване на всяко едно от тях.


II. ПРЕДМЕТ НА ПОРЪЧКАТА
Предоставяне на услуги, свързани с организиране на събития и мероприятия по Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“ 2014–2020 г.

III. ОПИСАНИЕ НА ПОРЪЧКАТА
	Услугата, предмет на настоящата обществена поръчка, включва организиране и провеждане на комитет за наблюдение и мероприятия/събития, касаещи ефективното изпълнение на ОП НОИР.
	1. Основна цел на поръчката
Основната цел на поръчката е да се подпомогне Управляващ орган (УО) на ОП НОИР, при организиране и провеждане на комитета за наблюдение, както и събития/мероприятия, касаещи ефективното изпълнение на програмата.

2. Географски обхват
	Мероприятията/събитията ще бъдат организирани и проведени на територията на Република България
	При провеждане на мероприятие/събитие извън гр. София, максималната отдалеченост от гр. София до мястото на провеждане на всяко едно мероприятие/събитие и обратно до гр. София е до 400 км. (до 200 км във всяка посока).
	Мястото за провеждане на всяко мероприятие/събитие, ще бъде определяно предварително от възложителя. 

	3. Целеви групи 
	Услугата се предоставя на служителите от УО на ОП НОИР, в това число и на бенефициенти на програмата и всички участници в процесите на изпълнение на ОП НОИР.

IV. ПЪЛНО ОПИСАНИЕ НА ПРЕДМЕТА НА ПОРЪЧКАТА
	1. Прогнозен брой на събитията/мероприятията за целия период на изпълнение на поръчката
	Прогнозният брой на събитията/ мероприятията за целия период на изпълнение на поръчката е по видове, както следва: 
[bookmark: _GoBack]	1.1. Провеждане на 2 броя заседания на комитета за наблюдение (по 90 броя участници във всяко едно от заседанията)
	1.2. Провеждане на 2 броя технически срещи преди заседание на комитета за наблюдение (по 12 броя участници във всяка среща)
	1.3. Един брой годишна работна среща за 106 участници
	Продължителността на всяко конкретно събитие/мероприятие е, както следва: 
	- от 1 (един) до максимум 2 (два) дни за събитие/мероприятие, в зависимост от мястото на провеждането

	ВАЖНО! Продължителността на всяко събитие/мероприятие, конкретният брой на участниците в него и мястото на провеждането му, предварително се съгласуват с възложителя. 



2. Конкретни дейности за изпълнение

2.1. Дейност 1: Организиране и провеждане на технически срещи и заседания на комитетите за наблюдение на ОП НОИР 
Брой заседания на комитета за наблюдение – 2 броя
Брой участници във всяко едно заседание на комитета за наблюдение – 90 души. 
Място на провеждане – гр. София, в зала в хотел, категория не по-малка от 4 звезди.
Продължителност на заседанията –един ден в рамките на 6 часа за всяко заседание.

Комитетите за наблюдение на ОП НОИР се провеждат два пъти в годината – през май-юни и в периода октомври-декември на съответната година. 
При подаване на заявка от Възложителя, за организиране и провеждане  на комитета за наблюдение и техническата среща, Изпълнителят, в срок от 5 работни дни, представя поне две зали в хотел/и в гр. София за провеждане на заседанието. 
Заявката съдържа място, датата и часа на провеждане на заседанието, дата и часа на провеждане на техническата среща, прогнозния брой участници и логистиката за безпроблемното провеждане на техническата среща и на заседанието на комитета за наблюдение.
Заявката може да бъде подадена по електронна поща, писмено или по факс. Мястото за провеждане на заседанието на комитета за наблюдение се определя от Възложителя.
Изпълнението на услугата за организиране и провеждане на всеки един от комитетите за наблюдение изисква изпълнението на следните дейности: 
2.1.1 Осигуряване/наемане на климатизирани и технически оборудвани конферентни зали, за провеждането на всеки комитет за наблюдение:

Осигуряване на зала за провеждане на комитета за наблюдение: 
Определеният за изпълнител участник трябва да осигури климатизирана и технически оборудвана конферентна зала в хотел мин. 4 звезди, за всеки един от комитетите за наблюдение (с възможност за П-форма на подредба за 70 човека) и възможност за втори ред столове за 20 души).
Техническо оборудване на конферентната зала включва:
· Мултимедиен проектор – 1 брой;
· Голям екран за прожектиране – 1 бр. (големината на екрана трябва да е съобразен с големината на залата и подредбата на участниците в комитета за наблюдение)
· Лаптоп – 1 брой;
· Озвучителна система – 1 брой;
· Дискусионна система – 1 брой;
· Подвижни микрофони – 2 броя;
· Фиксирани микрофони  - 40 броя (микрофоните се поставят на масите по 1 на всеки двама от участниците, а на централната маса по 1 на всеки участник)
· Монитор/ плазма за президиума
· Осигуряване на слушалки за симултанен превод – 70 броя
· Стенограф – 1 бр. (осигуряване на стенограмата до 3 дни след приключване на заседанието на комитета за наблюдение);
· Кабина за симултанен превод и монитор за преводачи – осигуряване на екип от преводачи от български език на английски език и обратно, по време на цялото заседание;
· Осигуряване на електронен запис по време на заседанието с цел последващо транскрибиране в текстов файл на записа от заседанието
· Осигуряване на снимков материал от всяко заседание на Комитета за наблюдение, който се предоставя на Възложителя на електронен носител;

2.1.2 Осигуряване на зала за провеждане на техническа среща за 12 души;
Брой технически срещи – 2 броя.
Продължителност на техническите срещи – 3 часа за всяка една среща

Преди провеждане на всеки един от комитетите за наблюдение, се провеждат технически срещи. Техническите срещи се провеждат в зала в хотела, в който ще се проведе заседанието на комитета за наблюдение. Осигуряването на техническо оборудване за провеждане на работната техническа среща и техническата му поддръжка по време на срещата, включва минимум
· Конферентна маса за 12 души;
· Флипчарт/ дъска – 1 брой
· Осигуряване на кафе пауза, включваща минимум: кафе/чай по избор, суха и течна сметана, захар, минерална вода от 0.5л., дребни сладки и соленки, за 12 човека за всяка от работните срещи.
· Зареждане еднократно с минерална вода –12 броя
2.1.3. Осигуряване на кетъринг услуги (обяд, зареждане на залата с минерална вода, кафе паузи) за провеждане на всяко едно от заседанията на комитета за наблюдение:
· Двукратно зареждане с минерална вода в залата от 0.5 л. за провеждане на всяко едно от заседанията на Комитета за наблюдение (за 90 човека);
· Осигуряване на 2 кафе паузи за участниците (за 90 човека) във всяко едно от заседанията на Комитета за наблюдение (включващи минимум: кафе/чай по избор, суха и течна сметана, захар, минерална вода, дребни сладки и соленки).
· Осигуряване на обяд за участниците (за 90 човека) за всяко заседание на Комитета за наблюдение (включващ салати, месни и безмесни ястия, десерти, плодове, хляб, освежителни напитки и вода, както и допълнителни напитки). Менюто е индикативно и се съгласува с Възложителя.
2.1.4. Изготвяне на присъствени списъци, изграждане на временна регистратура и извършване регистрацията на участниците в заседанието на комитета за наблюдение:
	Дейността включва изпълнението на следните под дейности:

· Изготвяне на присъствени списъци на участниците подадени от Възложителя;
· Изграждане на временна регистратура и извършване на регистрация на участниците в деня на заседанието.
Оригинали на попълнените присъствени списъци следва да се предоставят на Възложителя, а копия на същите следва да се съхраняват от изпълнителя съобразно клаузите на договора за обществена поръчка.
Списъкът с участниците в заседанието Възложителят предоставя на Изпълнителя в срок до 3 (три) календарни дни преди датата на заседанието на комитета за наблюдение.
2.1.5 Принтиране, окомплектоване, подреждане и транспортиране до залата на предварително подготвените и подадени от възложителя материали за всеки участник в съответното заседание на комитета за наблюдение (при необходимост)
	Осигуряване на принтиране и окомплектоване на документите (формат А4) за заседанието на Комитета за наблюдение, предоставени от Възложителя (до 70 екземпляра от документите на български език /до 200 печатни страници/ и до 4 екземпляра на английски език). Изпълнителят следва да осигури подвързване със спирала. Лицевата страна на пакета документи следва да е прозрачно фолио. Цветност – черно бяла.
	Възложителят предоставя на Изпълнителя на електронен носител или по електронна поща документите за заседанието на български език в срок до 10 (десет) работни дни преди датата на заседанието на КН. Възложителят предоставя на Изпълнителя (на електронен носител) документите за заседанието на английски език в срок до 3 (три) работни дни преди датата на заседанието на КН. 

Изпълнителят изготвя в срок до 2 (два) дни преди датата на заседанието на КН отпечатаните и подвързани документи и материали за заседанието.
	Изпълнителят трябва да транспортира пакетите с материали до залата за провеждане на съответното заседание.

2.1.6. Резервации и осигуряване на нощувки със закуски за участниците (при необходимост)- определеният за изпълнител участник трябва да осигури настаняването (с включени закуски) до 10 участници в самостоятелни (единични) стаи в хотела, категория минимум 4 звезди където се провежда заседанието на комитета за наблюдение.
	Възложителят изпраща поименен списък с участниците, които ще ползват нощувка със закуска 2 (два) дни преди определената дата на заседанието.
2.1.7. Други изисквания по време на провеждане на заседанието:
· Изпълнителят трябва да осигури техническа поддръжка по време на целия период на заседанието.
· Преди началото на заседанието на комитета за наблюдение, залата трябва да бъде брандирана с материали, предоставени от Възложителя.
· Преди началото на заседанието, Изпълнителят следва да изготви информационни табели, посочващи мястото и залата на провеждането му;
· Осигуряване присъствие на минимум двама представители на Изпълнителя през цялото време на заседанието на КН с цел осигуряване на регистрацията на участниците и безпроблемно протичане на заседанието, включващо изпълнението на съответните дейности, разписани в техническата спецификация.

2.1.8. Отчитане на изпълнението по дейност 1:

	В срок от 3 работни дни след приключване на заседанието, Изпълнителят представя дешифриран стенографски запис на хартиен и оптичен носител (CD) на проведеното заседание и аудио запис от заседанието на CD.
	Отчитането на изпълнението на дейност 1 се осъществява чрез изготвяне и представяне на доклад от Изпълнителя, след всяко проведено заседание, в срок от 5 работни дни, след приключване на заседанието.
	Всички писмени материали/доклад, съгласно настоящата техническа спецификация трябва да бъдат изготвени и представени на български език, на хартиен носител и в електронен вариант на електронен носител, както следва:
· на хартиен носител – 1 оригинал за всеки доклад;
· на електронен носител – 1 брой CD (или друг електронен носител) за всеки доклад.
Технически изисквания към докладите/материалите: Софтуер - съвместим с Microsoft Office ХР Professional, за информацията в текстовите файлове – MS Word, за табличната информация – в
	Докладът трябва да съдържа минимум: подробно описание на подготовката и организацията на проведеното заседание на Комитета за наблюдение и от проведената техническа среща, резултатите от изпълнение на дейностите по организацията на заседанието и работната среща, възникналите в процеса на организацията и провеждането им проблеми, начинът, по който са били преодолени. 
	Докладът включва заключения и изводи от организирането и провеждането на заседанието и техническата среща, включително предложения относно организацията на следващите заседания на КН и технически срещи, друга информация, която Изпълнителят счита, че е необходима за доброто изложение на резултатите.
	Към доклада следва да бъде приложен съответният доказателствен материал, съдържащ документи от заседанието и техническата среща,  включително присъствени списъци (Оригинал) списък на участниците, ползвали организираната нощувка в хотела, екземпляр от изготвените документи за заседанието на КН (при необходимост), аудио запис на заседанието на CD, транскрибиран в текстов файл на записа от заседанието, снимков материал от заседанието на CD други.
	Докладът подлежи на разглеждане от страна на Възложителя в срок до 5 (пет) работни дни от неговото получаване. При наличие на бележки от страна на Възложителя, докладът се връща на Изпълнителя за отразяването им в срок, указан от Възложителя, но не по-дълъг от 5 (пет) работни дни. Докладът се счита за одобрен след подписване на двустранен приемателно-предавателен протокол. 

Възложителят заплаща само разходите за реално присъствалите на заседанията участници, спрямо единичните цени, предложени от избрания изпълнител.

2.2 Дейност 2: Организиране и провеждане на годишна работна среща за изпълнение на ОП НОИР – 1 брой. 
Брой участници в работната среща – 106 участници
Продължителност на годишната работна среща – 2 дни
Място на провеждане – извън гр. София. Разстоянието от гр. София до мястото на провеждане на работната среща е до 400 км (до 200 км във всяка посока).

	Организирането и провеждането на годишната работна среща се осъществява чрез подаване на заявка от Възложителя. В заявката, Възложителят посочва датата на провеждане на срещата, прогнозния брой участници, мястото на провеждане  и продължителността на работната среща. 
	В срок от 5 работни дни от получаване на заявката, Изпълнителят предлага поне две дестинации за провеждане на работната среща. Заявката се подава по електронна поща, писмено или по факс.
	Организирането и провеждането на годишната работна среща изисква изпълнението на следните основни дейности:

2.2.1. Осигуряване на лицензиран транспорт
Осигуряването на лицензиран транспорт до мястото на провеждане на годишната работна среща включва:
 	- транспорт от гр. София до мястото на провеждане на събитието и обратно до гр. София 
	Транспортът следва да се извършва с автобуси и/или микробуси, които:
	- са с минимална категория *** (три звезди)
	- да имат климатична инсталация;
	 - участникът декларира в техническото си предложение за изпълнение на поръчката, че ако бъде определен за изпълнител, че за осигуреният лицензиран транспорт ще бъде поддържана застраховка „Злополука на местата в МПС“ за целия срок на договора.
	- да отговарят на техническите изисквания, съгласно българското законодателство, както и да отговарят на изискванията за транспортна годност в съответствие с разпоредбите на международни договори и спогодби, по които Република България е страна.
Видът на превозното/те средство/а (автобуси и/или микробуси), което/които ще е/са необходимо/и за извършване на организирания транспорт зависи от броя на пътуващите лица за всяко едно мероприятие, като броят предварително се уточнява с възложителя. 
2.2.3. Осигуряване/наемане на климатизирани и технически оборудвани конферентни зали, подходящи за провеждане на работната среща
Дейността включва следните под дейности: 
· Осигуряване/наемане на климатизирани конферентни зали, подходящи за провеждане на събитието:
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури климатизирана и технически оборудвана конферентна зала с необходимите за провеждане на съответното събитието маси и столове. Подредбата на масите и столовете предварително се съгласува с възложителя.
	Залите трябва да бъдат в хотел където са настанени участниците в работната среща. Наемане на залата за провеждане на работната среща е в рамките на 6 часа за един ден.
	Капацитетът на залата трябва да е съобразен с броя на участниците в събитието. 
Броят на залите, необходими за провеждане на събитието, както и подредбата на обзавеждането и оборудването в залите предварително се съгласуват от възложителя.
· Осигуряване на необходимото техническо оборудване и озвучаване на залите за провеждане на събитието
Техническото оборудване трябва да включва като минимум: 
· презентационен екран (големината на екрана трябва да е съобразена с големината на залата и разположението на участниците)
· мултимедия; 
· лаптоп; 
· 3 безжични микрофона; 
· апаратура за звукозапис (при необходимост); 
· флипчарт;
· Изготвяне на звукозапис по време на събитието и предоставянето му на възложителя на електронен носител;
· Брандиране на залата с материали, представени от Възложителя

	Видът и броя на техническото оборудване, необходими за провеждане на събитието, предварително се съгласува от възложителя.
2.2.4. Изграждане на временна регистратура и извършване на регистрация на участниците в деня на работната среща.
Оригинали на попълнените присъствени списъци следва да се предоставят на Възложителя, а копия на същите следва да се съхраняват от Изпълнителя съобразно клаузите на договора за обществена поръчка.
	Възложителят изпраща поименен списък с участниците, които ще участват в работната среща 2 (два) дни преди определената дата на събитието.

2.2.5. Резервации и осигуряване на нощувки със закуски за провеждане на работната среща
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури настаняването (с включени закуски) на всички участници в самостоятелни (единични) стаи в хотел, категория минимум 4 звезди , в който се провежда работната среща. 
	Броят на участниците и нощувките (с включени закуски) се определят от възложителя. 
	Възложителят изпраща поименен списък с участниците, които ще ползват нощувка със закуска 2 (два) дни преди определената дата на работната среща.
2.2.6. Осигуряване на кетъринг услуги (обяд, вечеря, зареждане на залата с минерална вода, кафе паузи):
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури следните кетъринг услуги за всички участници в работната среща:
· изхранване:
· осигуряване на 2 обяда в хотел минимум 4 звезди при провеждане на работната среща. Обядът следва да е с четиристепенно сет/блок маса или бюфет/меню, хляб и освежителни напитки;

· осигуряване на една вечеря в хотел минимум 4 звезди при провеждане работната среща. Вечерята следва да е с четиристепенно сет меню, хляб и освежителни напитки; 

· еднократно зареждане на залата с минерална вода за всички участници за времето на провеждане на събитието.

· осигуряване на кафе паузи - по 2 (две) кафе паузи в рамките на времето на провеждане на работната среща. Кафе паузата включва минимум: кафе, чай, суха/течна сметана, захар, дребни сладки и соленки (леки закуски), минерална вода и освежителни напитки.
	Менюто предварително се съгласува с възложителя.
ВАЖНО: Изпълнителят трябва да осигури присъствието на минимум 2 (двама) експерти от екипа си през цялото време на провеждане на работната среща с цел гладкото и безпроблемното му протичане.

2.2.7 Отчитане на изпълнението по дейност 2:

	Изпълнителят следва да отчита изпълнението на дейност 2 посредством представянето на доклад в писмен вид.
	Всички писмени материали/доклад, съгласно настоящата техническа спецификация трябва да бъдат изготвени и представени на български език, на хартиен носител и в електронен вариант на електронен носител, както следва:
· на хартиен носител – 1 оригинал за всеки доклад;
· на електронен носител – 1 брой CD (или друг електронен носител) за всеки доклад.
Технически изисквания към докладите/материалите: Софтуер - съвместим с Microsoft Office ХР Professional, за информацията в текстовите файлове – MS Word, за табличната информация – в MS Excel, отключени, с възможност за работа върху документите.
	Към доклада следва да бъде приложен съответният доказателствен материал, съдържащ документи от работната среща,  включително присъствени списъци (Оригинал) списък на участниците, ползвали организираната нощувка в хотела и др.
Докладът подлежи на разглеждане от страна на Възложителя в срок до 5 (пет) работни дни от неговото получаване. При наличие на бележки от страна на Възложителя, докладът се връща на Изпълнителя за отразяването им в срок, указан от Възложителя, но не по-дълъг от 5 (пет) работни дни. Докладът се счита за одобрен след подписване на двустранен приемателно-предавателен протокол. 


Възложителят заплаща само разходите за реално присъствалите на работната среща участници, спрямо единичните цени, предложени от избрания изпълнител.
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