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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 – 2020г. 

I. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ
С Постановление № 237 на Министерския съвет от 23.10.2017 г., влязло в сила на 1 ноември 2017 г., е създадена Изпълнителна агенция „Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“ (ИА ОПНОИР) към министъра на образованието и науката, която изпълнява функциите на Управляващ орган по Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“ 2014 – 2020 г. 
II. ОПИСАНИЕ НА ПОРЪЧКАТА
	Услугите, предмет на настоящата обществена поръчка, включват организирането и провеждане на събития, заседания, работни срещи, семинари и др. във връзка с изпълнението на Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“ 2014 – 2020 г. (ОП НОИР) и разработване на оперативната програма за наука и образование за периода 2021 – 2027 г., които се делят на следните категории:
· Категория А включва заседания на Комитета за наблюдение на ОП НОИР 2014 – 2020 г. и тематични работни групи за разработване на оперативна програма за наука и образование за периода 2021 – 2027 г. 
Преди провеждане на някои от заседанията на Комитета за наблюдение се провеждат технически/работни срещи в малък формат до 20 участника между представителите на Управляващия орган и Европейската комисия и др. Организацията на тези срещи е включена към тази за заседанията на Комитета за наблюдение.
Заседанията ще се провеждат на територията на гр. София (А1) и в страната (А2) във формат от 50 до 100 човека.
· Категория Б включва заседания на постоянен подкомитет и тематични работни групи, които подпомагат дейността на Комитета за наблюдение на ОП НОИР или Тематичната работна група за разработване на оперативна програма за наука и образование за програмен период 2021 – 2027 г. 
Заседанията ще се провеждат в рамките на гр. София във формат до 50 човека.
· Категория В включва събития, насочени към бенефициентите и потенциалните кандидати по ОП НОИР (срещи с бенефициенти по текущи договори, обучения на бенефициенти по новосключени договори, информационни събития във връзка с обявени покани за подаване на предложения).
Събитията ще се провеждат на територията на гр. София (В1) и в страната (В2) във формат от 50 до 150 души.
· Категория Г включва организацията на годишни публични събития, които имат за цел разпространение на информация за ОП НОИР. Те се организират за широката публика под формата на музикални, артистични и други прояви.
Събитията ще се провеждат в рамките на гр. София във формат до 150 човека.
· Категория Д включва организацията и провеждането на конференция, свързана с изпълнението на ОП НОИР.
Събитието ще се проведе в гр. София във формат до 150 човека.
· Категория Е включва организацията и провеждането на работни срещи на служителите на Изпълнителна агенция „Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“.
Работните срещи ще се провеждат в страната (извън гр. София) във формат до 100 човека.
Изискванията на Възложителя по отношение на всяка категория събитие са както следва:
1. Събития категория А:
1.1. Събития Категория А1
· Място на провеждане на събитието: гр. София
· Прогнозен брой заседания – 12 бр. 
· Брой участници във всяко едно заседание – от 50 до 100 души
· Продължителност на заседанията – един ден в рамките на до 8 часа за всяко заседание
Броят на участниците се определя на база получени заявления за участие.
Изпълнителят следва да предостави следния набор от услуги за провеждане на събитията:
· Осигуряване на зали, подходящи за провеждане на всяко едно заседание
Определеният за изпълнител участник трябва да осигури климатизирана и технически оборудвана конферентна зала в хотел минимум 4 звезди или еквивалентна, за всяко едно от заседанията (кръгла маса на подредба за 70 човека и възможност за втори ред столове за 30 души).
· Осигуряване на необходимото техническо оборудване и озвучаване на залите за провеждане на заседанията
Техническото оборудване трябва да включва като минимум: 
· Мултимедиен проектор – 1 брой;
· Голям екран за прожектиране – 1 бр. (големината на екрана трябва да е съобразена с големината на залата и подредбата на участниците);
· Лаптоп, свързан с мултимедията – 1 брой;
· Озвучителна система – 1 брой;
· Дискусионна микрофонна система – 1 брой;
· Подвижни микрофони – 2 броя;
· Фиксирани микрофони – по 1 на всеки две места, а на президиума до 10, по 1 на всяко място);
· Допълнителни монитори – 4 броя;
· Осигуряване на слушалки за симултанен превод за всички участници;
· Кабина за симултанен превод и монитор за преводачи.
· Осигуряване на електронен запис по време на заседанието.
Видът и броят на техническото оборудване, необходими за провеждане на всяко едно събитие, предварително се съгласува от възложителя.
· Осигуряване на превод и стенографски протокол
· Стенограф по време на цялото заседанието – 1 бр. (осигуряване на стенографски протокол до 3 календарни дни след приключване на заседанието);
· Осигуряване на симултанен превод от български език на английски език и обратно, по време на цялото заседание.
· Осигуряване на кетъринг услуги: 
Определеният за изпълнител участник трябва да осигури следните кетъринг услуги за всички участници във всяко едно заседание:
· осигуряване на обяд за всеки един ден от заседанията в хотел минимум 4 звезди при провеждане на всяко едно заседание. Обядът следва да е с четиристепенно сет меню, блок маса или бюфет, хляб и освежителни напитки;
· осигуряване на кафе паузи – по 2 (две) кафе паузи в рамките на времето на провеждане на всяко едно заседание. Кафе паузата включва минимум: кафе, чай, суха/течна сметана, захар, дребни сладки и соленки (леки закуски), минерална вода и освежителни напитки. 
· двукратно зареждане на залата с минерална вода за всички участници за времето на провеждане на всяко едно заседание.
Менюто предварително се съгласува с възложителя.
· Извършване на регистрация на участниците в деня на съответното събитие:
· 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 2 (два) календарни дни преди датата на заседание.
· Изготвяне, окомплектоване, подреждане и транспортиране на материали (при необходимост)
	Осигуряване на принтиране и окомплектоване на документите (формат А4) за заседанието, предоставени от Възложителя (до 100 екземпляра от документите на /до 200 печатни страници). 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 5 (пет) работни дни преди датата на заседанието. 
Изпълнителят изготвя в срок до 2 (два) дни преди датата на заседанието отпечатаните и подвързани документи и материали за заседанието.
	Изпълнителят трябва да транспортира пакетите с материали до залата за провеждане на съответното заседание.
· 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, 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 с цел осигуряване на регистрацията на участниците и безпроблемно протичане на заседанието, включващо изпълнението на съответните дейности, разписани в техническата спецификация;
· Осигуряване на снимков материал от всяко заседание, който се предоставя на Възложителя на електронен носител;
· Изготвяне на указателни табели за участниците в заседанията, насочващи за залата на провеждане на заседание, мястото на обяд и вечеря и кафе пауза.
· Осигуряване на допълнителна зала и кетъринг услуги за провеждане на всяка техническа/работна среща преди заседание.
Преди провеждане на някои от заседанията, се провеждат технически/работни срещи. При искане от страна на Възложителя, определения за изпълнител участник трябва да осигури малка зала, техническо оборудване и кетъринг в зала в хотела, в който ще се проведе заседанието или друго посочено от Възложителя. За нуждите на провеждане на тези среща е необходимо осигуряване на малка зала за до 20 участника (подредба тип кръгла маса) с техническо оборудване, което включва минимум:
· Флипчарт/ дъска – 1 брой (при необходимост);
· Екран, мултимедия и лаптоп свързан към нея – 1 брой (при необходимост).
Определеният за изпълнител участник трябва да осигури следните кетъринг услуги за всички участници във всяка техническа/работна среща:
· осигуряване на кафе пауза в залата, включваща минимум: кафе/чай по избор, суха и течна сметана, захар, минерална вода от 0,5 л., дребни сладки и соленки (леки закуски), безалкохолна напитка за всеки участник.
· зареждане еднократно с минерална вода – за всички участници.
· осигуряване на обяд за всеки един ден от заседанията. Обядът следва да е с четиристепенно сет меню, блок маса или бюфет, хляб и освежителни напитки (при необходимост).
Менюто предварително се съгласува с възложителя.

1.2. Категория А2
· Място на провеждане:	На територията на Република България, извън гр. София
· Прогнозен брой заседания:	3 бр.
· Брой участници във всяко едно заседание – от 50 до 100 души. 
· Продължителност на заседанията –10 часа общо за два дни.
Броят на участниците се определя на база получени заявления за участие.
Изпълнителят следва да предостави пълният набор услуги, посочени в събития категория А1, с допълнение на следните услуги:
· Осигуряване на кетъринг услуги: 
· осигуряване на вечеря за участниците в заседанието, в съответното място на настаняване. Вечерята следва да е с четиристепенно сет меню, хляб и освежителни напитки и чаша бяло/червено вино; 
Менюто предварително се съгласува с възложителя.
· Резервации и осигуряване на нощувки със закуски за провеждане на съответното заседание в страната (извън гр. София):
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури настаняването на от 50 до 100 участници за 1 нощувка (с включени закуски) в самостоятелни (единични) стаи в хотел, категория минимум 4 звезди, в който се провежда съответното заседание. 
	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 съответното мероприятие/събитие.
· Осигуряване на лицензиран транспорт за провеждане на заседанията в страната
Осигуряването на лицензиран транспорт на участниците в заседанието до мястото на провеждане на съответното заседание включва транспорт от гр. София до мястото на провеждане на заседанието и обратно до гр. София 
	Транспортът следва да се извършва с автобуси и/или микробуси, с капацитет: автобуси (49+2) или (51+1) и/или микробуси с капацитет (8+1) или (13+1) или (16+1), 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, за осигурения 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 заседание, като броят предварително се уточнява с възложителя. 
Всички разходи за водачите на превозните средства, както и разходите, свързани с престоя на превозните средства и други административни разходи, са за сметка на изпълнителя.

2. Категория Б
· Място на провеждане на събитието:	гр. София
· Прогнозен брой заседания: 	12 бр.
· Брой участници във всяко едно заседание – до 50 души. 
· Прогнозна продължителност на заседанията – един ден в рамките на до 4 часа за всяко заседания.
Броят на участниците се определя от възложителя в съответствие с Техническата спецификация.
Изпълнителят следва да предостави следните услуги за провеждане на събитията:
· Осигуряване на зали, подходящи за провеждане на всяко едно заседание
Определеният за изпълнител участник трябва да осигури климатизирана и технически оборудвана конферентна зала, за всяко едно от заседанията (с подредба кръгла маса).
· Осигуряване на необходимото техническо оборудване и озвучаване на залите за провеждане на събитията
Техническото оборудване трябва да включва като минимум: 
· 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 заседанието);
· Лаптоп свързан с мултимедията – 1 брой;
· Флипчарт/ дъска – 1 брой (при необходимост);
· [bookmark: _GoBack]Озвучителна система, включително 3 (три) безжични микрофона;
· Осигуряване на електронен запис по време на заседанието и последващо транскрибиране в текстов файл на записа от заседанието в срок до три работни дни след заседанието. 
· Осигуряване на кетъринг услуги: 
Определеният за изпълнител участник трябва да осигури следните кетъринг услуги за всички участници във всяко едно заседание:
· осигуряване на лек обяд /бюфет/ – сандвичи, хапки, десерти и освежителни напитки, за всеки един ден от заседанията при провеждане на всяко едно заседание. 
· осигуряване на 2 бр. кафе паузи в залата, включваща минимум: кафе/чай по избор, суха и течна сметана, захар, минерална вода от 0,5 л., безалкохолна напитка за всеки участник, дребни сладки и соленки 
· двукратно зареждане с минерална вода 
	Менюто предварително се съгласува с възложителя.
· Извършване на регистрация на участниците в деня на съответното събитие:
· 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 заседание.
· 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, 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 с цел осигуряване на регистрацията на участниците и безпроблемно протичане на заседанието, включващо изпълнението на съответните дейности, разписани в техническата спецификация.
· Осигуряване на снимков материал от всяко заседание, който се предоставя на Възложителя на електронен носител;
· Изготвяне на указателни табели за участниците в заседанията, насочващи за залата на провеждане на заседание, мястото на обяд и вечеря и кафе пауза.
· Изготвяне на указателни табели за участниците в заседанията, насочващи за залата на провеждане на заседание, мястото на обяд и вечеря и кафе пауза.

3. Категория В
3.1. Категория В1
· Място на провеждане на събитието:	гр. София
· Прогнозен брой събития: 	63 бр.
· Брой участници във всяко едно събитие – в 27 събития – до 100 души; в 36 събития – до 50 души; 
· Прогнозна продължителност – един ден в рамките на до 8 часа
Броят на участниците се определя от възложителя в съответствие с Техническата спецификация.
	Изпълнителят следва да предостави следните услуги за провеждане на събитията:
· Осигуряване на зали, подходящи за провеждане на всяко едно събитие
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури подходяща зала с необходимите за провеждане на съответното събитие маси и столове. Капацитетът на залата трябва да е съобразен с броя на участниците.
· Осигуряване на необходимото техническо оборудване и озвучаване на залите за провеждане на събитията
	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;
· озвучаване, вкл. 2 безжични микрофона.
	Видът и броят на техническото оборудване, необходими за провеждане на всяко едно събитие, предварително се съгласува от възложителя.
· Осигуряване на кетъринг услуги:
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури следните кетъринг услуги за всички участници във всяко събитие:
· 1 (един) лек обяд /бюфет/ – сандвичи, хапки, десерти и освежителни напитки;
· 1 (една) кафе пауза – кафе, чай, суха/течна сметана, захар, дребни сладки и соленки, минерална вода и освежителни напитки.
Когато събитието се провежда в сградата на Изпълнителна агенция „Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“, изпълнителят трябва да осигури:
· 1 (един) лек обяд /бюфет/ – сандвичи, хапки, десерти и освежителни напитки;
· 1 (една) кафе пауза – кафе, чай, суха/течна сметана, захар, дребни сладки и соленки, минерална вода и освежителни напитки.
	Менюто предварително се съгласува с възложителя.
· (при необходимост) Отпечатване, окомплектоване, подреждане и транспортиране до залата на предварително подготвени и подадени от възложителя материали за всеки участник
	По искане на възложителя определеният за изпълнител участник трябва да отпечата, окомплектова и подреди в папки предварително подготвени и подадени от възложителя материали за всеки един участник, при спазване на изискванията за комуникация и публичност на Регламент (ЕС) № 1303/2013 г.[footnoteRef:1]  [1:  Регламент (ЕС) № 1303/2013 на Европейския парламент и на Съвета от 17 декември 2013 година за определяне на общоприложими разпоредби за Европейския фонд за регионално развитие, Европейския социален фонд, Кохезионния фонд, Европейския земеделски фонд за развитие на селските райони и Европейския фонд за морско дело и рибарство и за определяне на общи разпоредби за Европейския фонд за регионално развитие, Европейския социален фонд, Кохезионния фонд и Европейския фонд за морско дело и рибарство, и за отмяна на Регламент (ЕО) № 1083/2006 на Съвета] 

	Броят на принтираните материали е в съответствие с броя на участниците. Обемът на принтираните материали е до 50 печатни страници, формат А4, цветност: черно-бяла. 
	Изпълнителят трябва да транспортира пакетите с материали до залата за провеждане на съответното събитие.
· Други изисквания по време на провеждане на събитията:
· Изпълнителят трябва да осигури техническа поддръжка по време на провеждане на събитията.
· Изпълнителят следва да изготви и постави информационни табели, посочващи мястото и залата на провеждането на събитието;
· Изпълнителят следва да осигури присъствие на минимум двама свои представители през цялото време на събитията с цел осигуряване на изпълнението на съответните дейности, разписани в техническата спецификация.

3.2. Категория В2
· Място на провеждане на събитието: на територията на Република България, извън гр. София
· Прогнозен брой събития: 	30 бр.
· Брой участници във всяко едно събитие – до 150 души;
· Прогнозна продължителност – един ден в рамките на до 4 часа
	Събитията ще бъдат организирани и проведени в отделните райони за планиране на страната. Броят на участниците се определя от възложителя в съответствие с Техническата спецификация.
	Изпълнителят следва да предостави следните услуги за провеждане на събитията:
· Осигуряване на зали, подходящи за провеждане на всяко едно събитие
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури подходяща зала с необходимите за провеждане на съответното събитие маси и столове. Капацитетът на залата трябва да е съобразен с броя на участниците.
· Осигуряване на необходимото техническо оборудване и озвучаване на залите за провеждане на информационните събития
	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;
· озвучаване, вкл. 2 безжични микрофона.
	Видът и броят на техническото оборудване, необходими за провеждане на всяко едно събитие, предварително се съгласува от възложителя.
· Осигуряване на кетъринг услуги
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури 2 (две) кафе паузи в рамките на времето на провеждане на всяко събитие. Кафе паузата включва: кафе, чай, суха/течна сметана, захар, дребни сладки и соленки, минерална вода и освежителни напитки.
	Менюто предварително се съгласува с Възложителя.
· (При необходимост) Отпечатване, окомплектоване, подреждане и транспортиране до залата на предварително подготвените и подадени от възложителя материали за всеки участник в съответното събитие
	По искане на възложителя определеният за изпълнител участник трябва да отпечата, окомплектова и подреди в папки предварително подготвените и подадени от възложителя материали за всеки един участник в съответното събитие, при спазване на изискванията за комуникация и публичност на Регламент (ЕС) № 1303/2013 г. 
	Броят на принтираните материали е в съответствие с броя на участниците. Обемът на принтираните материали е до 50 печатни страници, формат А4, цветност: черно-бяла.
	Изпълнителят трябва да транспортира пакетите с материали до залата за провеждане на съответното събитие.
· Извършване на регистрация на участниците в деня на съответното събитие
· Изготвяне на присъствени списъци с участниците, подадени от възложителя;
· Извършване на регистрация на участниците за всяко едно събитие.
	Оригиналите на попълнените присъствени списъци следва да се предоставят на възложителя, а копия на същите се съхраняват от изпълнителя съобразно клаузите на договора за обществена поръчка.
· Други изисквания по време на провеждане на събитията:
· Изпълнителят трябва да осигури техническа поддръжка по време на провеждане на събитията.
· Изпълнителят следва да изготви и постави информационни табели, посочващи мястото и залата на провеждането на събитието;
· Изпълнителят следва да осигури присъствие на минимум двама свои представители през цялото време на събитията с цел осигуряване на изпълнението на съответните дейности, разписани в техническата спецификация.

4. Категория Г
· Място на провеждане на събитията:	гр. София
· Прогнозен брой събития: 	3 бр.
· Брой участници във всяко едно събитие – до 150 души; 
· Прогнозна продължителност – един ден в рамките на до 4 часа
Броят на участниците се определя от възложителя в съответствие с Техническата спецификация.
	Изпълнителят следва да предостави следните услуги за провеждане на събитията:
· Осигуряване на зали/открити пространства, подходящи за провеждане на всяко едно събитие
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури подходяща зала с необходимото за провеждане на съответното събитие оборудване. Капацитетът на залата трябва да е съобразен с броя на участниците. По искане на възложителя събитието може да бъде организирано на открито, при което изпълнителят следва да осигури подходящо пространство, където да е налично/да бъде изградено необходимото оборудване (сценична конструкция, шатри, декор).
· Осигуряване на необходимото техническо оборудване и озвучаване на залите/пространствата за провеждане на информационните събития
	Залата/сцената трябва да бъде снабдена с професионална озвучителна техника, необходима за качествено провеждане на събитието. 
	Видът и броят на техническото оборудване, необходими за провеждане на всяко едно събитие, предварително се съгласува от Възложителя.
· Осигуряване на кетъринг услуги
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури кетъринг (кафе пауза) за всички участници, който включва: кафе, чай, суха/течна сметана, захар, дребни сладки и соленки, минерална вода и освежителни напитки.
	Менюто предварително се съгласува с Възложителя.
· (При необходимост) Окомплектоване, подреждане и транспортиране на предварително подготвени и подадени от възложителя материали 
	По искане на възложителя определеният за изпълнител участник трябва да окомплектова и подреди предварително подготвени и подадени от възложителя материали за всеки един участник в съответното събитие. Изпълнителят трябва да транспортира пакетите с материали до мястото за провеждане на събитието.
· Осигуряване на модератор
	Осигуряването на модератор е по заявка на възложителя, в зависимост от темата на съответното събитие, като той се одобрява предварително от възложителя. Разходите, свързани с осигуряването на модератор, са ангажимент на изпълнителя. 
	Модераторът следва да има опит като модератор и/или водещ на събития. Модераторът осигурява комуникацията и следи за протичането на събитието по зададената тема и програма.
· Осигуряване на виодеозаснемане на събитията
	Изпълнителят следва да осигури професионално видеозаснемане на събитията. Обработеният видеоматериал трябва да бъде предоставен на възложителя заедно с изготвен видеоклип с продължителност 2-3 минути, съдържащ най-значимите моменти от съответното събитие.
· Други изисквания по време на провеждане на събитията:
· Изпълнителят трябва да осигури техническа поддръжка по време на провеждане на събитията.
· Изпълнителят следва да изготви и постави информационни табели, посочващи мястото на провеждането на събитието;
· Изпълнителят следва да осигури присъствие на минимум двама свои представители през цялото време на събитията с цел осигуряване на изпълнението на съответните дейности, разписани в техническата спецификация.

5. Категория Д
· Място на провеждане на събитието:	гр. София
· Прогнозен брой събития: 	1 бр.
· Брой участници във всяко едно събитие – до 150 души; 
· Прогнозна продължителност – един ден в рамките на до 4 часа
Броят на участниците се определя от възложителя в съответствие с Техническата спецификация.
	Изпълнителят следва да предостави следните услуги за провеждане на събитието:
· Осигуряване на подходяща зала за провеждане на събитието
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури следните услуги:
· климатизирана и технически оборудвана конферентна зала, снабдена с необходимото оборудване. Капацитетът на залата трябва да е съобразен с броя на участниците;
· отделна зала/подходящо пространство в близост до конферентната зала за организиране на коктейл. Капацитетът на залата/пространството трябва да е съобразен с броя на участниците.
· Осигуряване на необходимото техническо оборудване:
· Мултимедиен проектор – 1 брой;
· Голям екран за прожектиране – 1 бр. (големината на екрана трябва да е съобразена с големината на залата и подредбата на участниците);
· Лаптоп, свързан с мултимедията – 1 брой;
· Професионална озвучителна система – 1 брой;
· Дискусионна микрофонна система – 1 брой;
· Подвижни микрофони – 2 броя;
· Монитор/плазма за президиума;
· Слушалки за симултанен превод за всеки участник;
· Кабина за симултанен превод и монитор за преводачи и екип от преводачи от български език на английски език и обратно по време на цялото събитие.
	Видът и броят на техническото оборудване, необходими за провеждане на събитието, предварително се съгласува от Възложителя.
· Осигуряване на кетъринг услуги
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури:
· кетъринг (коктейл) за всички участници, който включва: кафе, чай, суха/течна сметана, захар, студени и топли леки закуски, хапки, дребни сладки и соленки, минерална вода и освежителни напитки;
· коктейлни маси, чиито брой да е съобразен с броя на участниците;
· минерална вода (0,5 л.) за участниците на президиума.
	Менюто предварително се съгласува с възложителя.
· (При необходимост) Изготвяне, окомплектоване, подреждане и транспортиране на материали 
	По искане на възложителя определеният за изпълнител участник трябва да изготви, окомплектова и подреди материали за всеки един участник в събитието. Изпълнителят трябва да транспортира пакетите с материали до мястото за провеждане на събитието.
· Осигуряване на модератор
	Осигуряването на модератор е по заявка на възложителя, като модераторът се одобрява предварително от възложителя. Разходите, свързани с осигуряването на модератор, са ангажимент на изпълнителя. 
	Модераторът следва да имат опит като модератор и/или водещ на събития. Модераторът осигурява комуникацията и следи за протичането на събитието по зададената тема и програма.
· Осигуряване на виодеозаснемане на събитието
	Изпълнителят следва да осигури професионално видеозаснемане на събитието. Обработеният видеоматериал трябва да бъде предоставен на възложителя, заедно с изготвен видеоклип с продължителност 10 минути, съдържащ най-значимите моменти от събитието.
· Други изисквания по време на провеждане на събитията:
· Изпълнителят трябва да осигури техническа поддръжка по време на провеждане на събитията.
· Изпълнителят следва да изготви и постави информационни табели, посочващи мястото на провеждането на събитието;
· Изпълнителят следва да изготви и постави табели с имената на участниците в съответното събитие по списък, предоставен от възложителя.
· Изпълнителят следва да осигури присъствие на минимум двама свои представители през цялото време на събитията с цел осигуряване на изпълнението на съответните дейности, разписани в техническата спецификация.

6. Категория Е
· Място на провеждане на събитието: на територията на Република България, извън гр. София
· Прогнозен брой събития: 	6 бр.
· Брой участници във всяко едно събитие – до 100 души; 
· Прогнозна продължителност – два или три дни
Броят на участниците се определя от възложителя в съответствие с Техническата спецификация.
	Изпълнителят следва да предостави следните услуги за провеждане на събитието:
· Осигуряване на транспорт за участниците
	Изпълнителят трябва да осигури лицензиран транспорт за участниците от гр. София до мястото на провеждане на съответната работна среща и обратно до гр. София.
	Транспортът следва да се извършва с автобуси и/или микробуси, които:
· са с минимална категория *** (три звезди);
· имат климатична инсталация;
· отговарят на техническите изисквания, съгласно българското законодателство, както и 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, което/които ще е/са необходимо/и за извършване на организирания транспорт, зависи от броя на пътуващите лица за всяка една среща, като броят предварително се уточнява с възложителя. 
	Всички разходи за водачите на превозните средства, както и разходите, свързани с престоя на превозните средства и други административни разходи, са за сметка на изпълнителя.
	Участникът декларира в техническото си предложение за изпълнение на поръчката, че ако бъде определен за изпълнител, за осигурения лицензиран транспорт ще бъде поддържана застраховка „Злополука на местата в МПС“ за целия срок на договора.
· Осигуряване на настаняване на участниците
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури настаняването (с включени закуски) на всички участници в самостоятелни (единични) стаи в подходящ хотел, в който се провежда съответното събитие. Настаняването следва да бъде направено за една или две нощувки в зависимост от продължителността на работната среща.
· Осигуряване на кетъринг услуги (обяд, вечеря, кафе паузи, зареждане на залата с минерална вода)
	Определеният за изпълнител участник трябва да осигури следните кетъринг услуги за всички участници:
· обяд за участниците за всеки един ден от работната среща в същия хотел, в който се провежда работната среща. Обядът следва да е с четиристепенно сет меню, /блок маса или бюфет, хляб и освежителни напитки;
· вечеря за участниците в същия хотел, в който се провежда работната среща, за всяка вечер от престоя. Вечерята следва да е с четиристепенно сет меню, хляб и освежителни напитки; 
· кафе паузи за участниците за всеки един ден от работната среща в същия хотел, в който се провежда работната среща. Кафе паузата включва минимум: кафе, чай, суха/течна сметана, захар, дребни сладки и соленки, минерална вода и освежителни напитки.
· Осигуряване на подходящи помещения, материали, оборудване за провеждане на работните срещи
	По заявка на възложителя определеният за изпълнител участник трябва да осигури подходящи помещения, материали, оборудване за провеждане на работните срещи. Капацитетът на помещенията трябва да е съобразен с броя на участниците. 
	Възложителят изпраща на изпълнителя информация относно необходимите помещения, материали, оборудване за организиране на работните срещи поне 2 седмици преди срещите.
· Осигуряване на лектори
	Осигуряването на лектори е по заявка на възложителя. 
	Примерните теми, за които следва да бъдат осигурени лектори, могат да са свързани с подобряване на екипната работа, справяне със стреса, управление на времето, изграждане на управленски умения и др. Предложените лектори следва да имат опит при изпълнението на услуги/дейности, свързани с подобряване на екипната работа и/или справяне със стреса и/или управление на времето, и/или изграждане на управленски умения и др.
	Предложените лектори се съгласуват с възложителя и следва да са подбрани в зависимост от спецификата на темите. Всички разходи, свързани с осигуряването на тези лица, се поемат от изпълнителя.
· Други изисквания по време на провеждане на събитията
· При необходимост изпълнителят трябва да осигури техническа поддръжка по време на провеждане на събитията.
· Изпълнителят следва да осигури присъствие на минимум двама свои представители през цялото време на събитията с цел осигуряване на изпълнението на съответните дейности, разписани в техническата спецификация.
III. ОБЩИ УСЛОВИЯ
	Възложителят има право да възлага логистичното и техническо обезпечаване на по-малко от прогнозния брой на събитията от всеки вид.
	Възложителят има право да не възлага всички предвидени услуги в рамките на едно събитие.
	Продължителността и темите на всяко събитие, конкретният брой на участниците в него, мястото на провеждането му и исканите услуги се определят от възложителя с предварителна заявка.
	Възложителят заплаща само разходите за заявените в рамките на определените в Техническата спецификация срокове участници и услуги за съответното събитие, съгласно единичните цени, предложени от избрания изпълнител. Възложителят изпраща до изпълнителя поименен списък с участниците 2 (два) дни преди определената дата на провеждането на съответното събитие.
	Броят на залите, необходими за провеждане на всяко едно събитие, както и подредбата на обзавеждането и оборудването в залите, предварително се съгласуват от възложителя.

IV. ОТЧИТАНЕ НА ИЗПЪЛНЕНИЕТО
1. Изисквания за изготвяне на документите/докладите
	Изпълнението на дейностите по настоящата техническа спецификация (организираните и проведени събития) се отчита от страна на изпълнителя чрез представяне на писмени доклади, както следва:
· Междинни доклади за организацията на всяко отделно събитие, които се представят от изпълнителя в срок от 5 (пет) работни дни след приключването на съответното събитие;
· Окончателен доклад, който се представя от изпълнителя не по-късно от 15 (петнадесет) календарни дни преди изтичането на срока на договора за изпълнение на услугата. Окончателният доклад следва да съдържа описание на всички организирани и проведени събития.
	Докладите (междинни и окончателен) трябва да съдържат минимум следната информация:
- подробно описание на всички извършени дейности по подготовката, организацията и провеждането на съответното събитие;
- резултатите от изпълнение на дейностите по подготовката, организацията и провеждането на събитието;
- възникналите в процеса на подготовката, организацията и провеждането проблеми и начинът, по който са били преодолени; 
- заключения и изводи от организирането и провеждането на събитието, включително предложения относно организацията на следващите събития;
- анализ на резултатите от проведеното събитие, включително степента на удовлетвореност на участниците;
- друга информация, която изпълнителят счита, че е необходима за доброто изложение на извършените дейности. 
Към всеки един от междинните доклади следва да бъде представен и съответният доказателствен материал за всяко едно проведено събитие, което се отчита. Доказателственият материал включва най-малко:
- подробен опис на съдържанието на материалите;
- оригинали на всички документи, свързани с организацията на събитието, включително присъствен списък, списък на участниците, ползвали организираната нощувка, анкетни карти за обратна връзка с участниците и др.;
- електронни носители, съдържащи снимков материал и звукозапис от всяко проведено събитие, които остават собственост на възложителя.
	Всички писмени материали/доклади 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 докладите следва да бъдат приложени съответните доказателствени материали, съдържащи документи от съответното събитие, включително присъствени списъци (oригинал) и др.
2. Процедура за приемане на услугата
	Всеки доклад 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. 
	Приемането на доклада се удостоверява от възложителя с подпис върху съответния доклад.
	
V. МЕРКИ ЗА ПУБЛИЧНОСТ И ИНФОРМИРАНОСТ
При всички дейности, където е приложимо, изпълнителят следва да осигурява публичност и информираност по финансирането на договора и следва да спазва изискванията, определени в „Единен наръчник на бенефициента за прилагане на правилата за информация и комуникация 2014 – 2020“, публикуван на следния интернет адрес https://www.eufunds.bg/sites/default/files/uploads/eip/docs/2018-12/Prilojenie_2_Edinen_naruchnik.pdf.
Всички действия, които изпълнителят смята да предприеме по отношение спазването на изискванията за публичност и информираност, следва да бъдат предварително съгласувани с възложителя. 

VI. СПЕЦИФИЧНИ ИЗИСКВАНИЯ
При изпълнението на обществената поръчка следва да се вземат предвид и следните специфични изисквания: 
- Изпълнителят се задължава да предоставя възможност на Управляващия орган на Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“ 2014 – 2020 г., на националните одитиращи органи, Сертифициращия орган (Дирекция „Национален фонд“, Министерство на финансите), Сметната палата, Европейската комисия, Европейската служба за борба с измамите (OLAF), Европейската сметна палата, Съвета за координация в борбата с правонарушенията, засягащи финансовите интереси на Европейските общности – Република България и външни одитори да извършват проверки чрез разглеждане на документите и/или чрез проверки на мястото на изпълнението на договора и да извършват пълен одит, ако е нужно, въз основа на оправдателни документи за отчетеното, счетоводни документи и всякакви други документи, имащи отношение към договора. Такива проверки могат да бъдат извършвани до 3 (три) години след приключването на оперативната програма.
- Изпълнителят следва да предприеме всички необходими мерки за недопускане на нередности[footnoteRef:2] и измами, които имат или биха имали като последица нанасянето на вреда на общия бюджет на Европейския съюз и/или националния бюджет, както и да уведоми незабавно възложителя относно обстоятелство, което предизвиква или може да предизвика нередност или измама.  [2:  „Нередност" съгласно определението, дадено в чл. 1, параграф 2 от Регламент 2988/95, означава всяко нарушение на разпоредба на правото на Общността, в резултат на действие или бездействие от икономически оператор, което е имало или би имало за резултат нарушаването на общия бюджет на Общностите или на бюджетите, управлявани от тях, или посредством намаляването или загубата на посредством извършването на неоправдан разход.] 

- Изпълнителят е длъжен да съхранява всички документи, отразяващи приходи и разходи, както и опис, позволяващ детайлна проверка на документите, оправдаващи направени разходи по изпълнението на договора, за период от 3 (три) години след датата на приключване и отчитане на Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“ 2014 – 2020 г. 
- Изпълнителят е длъжен да предприеме всички необходими мерки за избягване на конфликт на интереси, както и да уведоми незабавно Възложителя относно обстоятелство, което предизвиква или може да предизвика подобен конфликт, съгласно разпоредбите на чл. 61 от Регламент (ЕС, Евратом) 2018/1046 на Европейския парламент и на Съвета от 18 юли 2018 година за финансовите правила, приложими за общия бюджет на Съюза, за изменение на регламенти (ЕС) № 1296/2013, (ЕС) № 1301/2013, (ЕС) № 1303/2013, (ЕС) № 1304/2013, (ЕС) № 1309/2013, (ЕС) № 1316/2013, (ЕС) № 223/2014 и (ЕС) № 283/2014 и на Решение № 541/2014/ЕС и за отмяна на Регламент (ЕС, Евратом) № 966/2012.
- Във всички разходооправдателни документи, издавани във връзка с изпълнението на услугата, следва да се посочи номерът на договора, като се впише следният текст: „Разходът е по договор № …………… и е в изпълнение на бюджетна линия ………… по приоритетна ос 4 „Техническа помощ” на Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж” 2014 – 2020 г.“
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