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ДОКУМЕНТАЦИЯ
за обществена поръчка чрез публична покана с предмет: „Провеждане на обучения: 

Дейност 1: Провеждане на обучения на 36 кметове на кметства и кметски наместничества за работа със специализирани информационни системи и софтуерни продукти;

Дейност 2: Провеждане на двудневно обучение за 150 служители от общинската администрация по екипна ефективност, вътрешни правила и процедури за координация и отчетност; изисквания към екипното и индивидуално изпълнение и мотивиране на персонала”

Раздел „Приложения”
Съдържание:

1. Приложение 1 „Критерий за оценка”

2. Приложение 2 „Образци”
3. Приложение 3 „Изисквания относно публичната покана”

Приложение 1

ОЦЕНКА НА ОФЕРТИТЕ

1. Техническа оценка

Техническата оценка Т = Т1 + Т2 + Р3
Максимален брой точки - 100

Оценката на техническите оферти се извършва от членовете на комисията, като всеки един член попълва и подписва таблица за индивидуална оценка. Броят получени точки по всеки технически показател се отразява в таблица за обща техническа оценка на предложението на съответния участник. 

Подпоказатели за определяне на техническата оценка:

	№
	Показател
	Максимален брой точки

	Технически показатели

	Т1
	Организация и план за изпълнение на дейностите
	35

	Т2
	Функционалност и адекватност на изпълнението
	35

	Т3
	Управление на риска
	30

	Общо:
	100


ТОЧНИ УКАЗАНИЯ ЗА ОПРЕДЕЛЯНЕ НА ОЦЕНКАТА ПО ВСЕКИ ПОДПОКАЗАТЕЛ

1.1. Подпоказател  Т1 - максимален брой точки 35 т.
Всеки член на комисията оценява предложението с точки въз основа на Таблица за оценка на степен на съответствие по показател „Организация и план за изпълнение на дейностите”. 

Оценката на кандидата по показателя се изчислява по формулата:

	Т1 = 
	
	Т1n
	*
	35

	
	
	Т1max
	
	


Където:

Т1n е средно аритметичен брой точки от индивидуалните оценки на всички членове от комисията за съответния участник.

Т1max  e определеният максимален брой точки от таблицата – 3 точки
	ТАБЛИЦА ЗА ОЦЕНКА НА СТЕПЕН НА СЪОТВЕТСТВИЕ ПО ПОКАЗАТЕЛ „ОРГАНИЗАЦИЯ И ПЛАН ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ДЕЙНОСТИТЕ”

	ОРГАНИЗАЦИЯ И ПЛАН зА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ДЕЙНОСТИТЕ
	Степен на съответствие
	Брой точки

	- Описание на дейностите и услугите, инструменти за изпълнение и мерки за контрол.

- Разпределение на човешкия ресурс по време на изпълнение на дейностите и взаимодействие с Възложителя.


	Участникът е разписал в предложението си видовете дейности според вида на задачите, необходими за изпълнение на поръчката.

Дейностите са представени по начин, от който е видно познаване на цялостния процес на подготовка, реализация и изпълнение на задачите.

Участникът е предложил план за изпълнение на всички посочени от него дейности и мерки за контрол на изпълнението на всяка дейност. 

Описаният от участника план на работа е обоснован и вътрешно непротиворечив. Не съдържа противоречия. 

Участникът е разписал наличния човешки и технически ресурс за изпълнение на определените дейности, разпределението му във времето, като е дефинирал задачи и отговорности на отделните експерти и обезпечаването на всяка дейност с необходимия технически ресурс.
	3 т.

	· 
	Участникът е разписал в предложението си видовете дейности, необходими за изпълнение на поръчката.

Дейностите са представени по начин, от който е видно познаване на цялостния процес на подготовка, реализация и изпълнение на задачите, но е налице поне едно от следните обстоятелства:

- Участникът е предложил план за изпълнение на всички посочени от него дейности, но мерките за контрол не дават достатъчна гаранция за качествено изпълнение.

- Описаният от участника план на работа не е обоснован и/или съдържа противоречия.

Участникът е разписал наличния човешки и технически ресурс за изпълнение на определените дейности, разпределението му  във времето, но:

- е дефинирал задачи и отговорности на отделните експерти, но не е описал обезпечаването на всяка дейност с необходимия технически ресурс, или

- не е дефинирал задачи и отговорности на отделните експерти, но е описал обезпечаването на всяка дейност с необходимия технически ресурс.
	2 т.



	· 
	Участникът е разписал в предложението си видовете дейности, необходими за изпълнение на поръчката, но е налице поне едно от следните обстоятелства:

Участникът само е посочил дейностите, необходими за изпълнение на поръчката, без да е описал цялостния процес на подготовка, реализация и изпълнение на задачите.

Участникът е предложил план за изпълнение на посочени от него дейности, в който само е преповторена информацията от пълното описание на обекта на поръчката и изискванията в публичната покана. Не са изведени мерки за контрол.

Описаният от участника план на работа не е свързан със спецификата на дейностите.

Участникът е разписал наличния човешки и технически ресурс за изпълнение на определените дейности, но не е описал разпределението във времето по конкретни задачи и отговорности и не е разписал  обезпечаването на всяка дейност с необходимия технически ресурс.
	1 т.




1.2. Подпоказател  Т2 - максимален брой точки 35 т.
Всеки член на комисията оценява предложението с точки въз основа на Таблица за оценка на степен на съответствие по показател „Функционалност и адекватност на изпълнението”. 

Оценката на кандидата по показателя се изчислява по формулата:

	Т2 = 
	
	Т2n
	*
	35

	
	
	Т2max
	
	


Където:

Т2n е средно аритметичен брой точки от индивидуалните оценки на всички членове от комисията за съответния участник

Т2max e определеният максимален брой точки от таблицата – 3 точки
	ТАБЛИЦА ЗА ОЦЕНКА НА СТЕПЕН НА СЪОТВЕТСТВИЕ ПО ПОКАЗАТЕЛ „ФУНКЦИОНАЛНОСТ И АДЕКВАТНОСТ НА ИЗПЪЛНЕНИЕТО”

	функционалност и адекватност на изпълнението 
	Степен на съответствие
	Брой точки


	- Техническа обезпеченост на местата за провеждане на обученията и работните срещи;

- Организация на пътуването на участниците и място на настаняване.


	Участникът представя и описва примерни места и зали, в които предлага да се проведе всяко от събитията. Приложени са проспекти/снимки на места за провеждане на събитията и е направено описание на параметрите им, съобразно конкретно събитие, функционалните и техническите параметри на обзавеждането и оборудването, свързано с провеждането на мероприятията.

Предложеният начин на пътуване, превозните средства, които ще се използват, връзките и прехвърляния от едно транспортно средство в друго, условията на настаняване са съобразени с броя на участниците и няма да създадат затруднения и неудобства за участниците в събитието.
	3 т.



	
	В техническото предложение е обърнато внимание на всеки един от факторите, но е налице поне едно от следните обстоятелства:

- направеното описание на примерните места и зали за провеждане на събитията отговаря на спецификата на обучението, но участникът не е приложил проспекти/снимки към предложението си. 

- предложеният начин на пътуване, превозните средства, които ще се използват, връзките и прехвърляния от едно транспортно средство в друго, условията на настаняване са формално посочени и не гарантират липсата на затруднения или неудобства за участниците в събитието.
	2 т.



	
	В техническото предложение е налице поне едно от следните обстоятелства:

- участникът е представил списък на примерни места за провеждане на събитията, не е приложил проспекти/снимки на залите.

- функционалните и технически параметри на обзавеждането и оборудването, свързани с провеждането на мероприятията, са изброени, като липсва описателна част.

- предложеният начин на пътуване и настаняване ще създаде затруднение и/или неудобство за участниците в събитието.
	1 т.




1.3. Подпоказател Т3 - максимален брой точки 30 т.
Всеки член на комисията оценява предложението с точки въз основа на Таблица за оценка на степен на съответствие по показател „Управление на риска”. 

Оценката на кандидата по показателя се изчислява по формулата:

	Т3 = 
	
	Т3n
	*
	30

	
	
	Т3max
	
	


Където:

Т3n е средно аритметичен брой точки от индивидуалните оценки на всички членове от комисията за съответния участник

Т3max e определеният максимален брой точки от таблицата – 3 точки
	ТАБЛИЦА ЗА ОЦЕНКА НА СТЕПЕН НА СЪОТВЕТСТВИЕ ПО ПОКАЗАТЕЛ „УПРАВЛЕНИЕ НА РИСКА”

	УПРАВЛЕНИЕ НА РИСКА
	Степен на съответствие
	Брой точки

	- Анализ на възможните рискове и предпоставките за тяхното възникване.

Типове рискове:

- закъснения в графика за изпълнение на договора;

- от техническо естество;

- ресурсни (разпределение на хората в екипа, технически ресурси).

- Мерки за недопускане/ предотвратяване на риска;

- Мерки за преодоляване на риска.


	Участникът е отчел всички рискове и предпоставки, които биха оказали влияние върху изпълнението на договора и е предвидил механизми и действия, чието прилагане и изпълнение ще гарантира изпълнението на договора в срок.

Мерките за недопускане/предотвратяване на риска са описани с пълно съответствие помежду си или имат несъществени отклонения, които няма да се отразят върху изпълнение на поръчката.

Участникът е направил описание на процеса на управление на изпълнението на договора, от което е видно как би компенсирал всички проблеми, свързани с неговото изпълнение. 
	3 т.



	· 
	В техническото предложение е обърнато внимание на всеки един от рисковите фактори, но е налице поне едно от следните обстоятелства:

-Има смислови несъответствия между предлаганите мерки; 

-Предлаганата организация и предвидените ресурси не гарантират надеждно предотвратяване и/или овладяване на рисковете.

-Участникът е направил описание на процеса на управление на изпълнението на договора, но не е предвидил механизми и действия, чието прилагане и изпълнение ще гарантира изпълнението на договора в срок.
	2 т.



	· 
	В техническото предложение е налице поне едно от следните обстоятелства:

-Анализът на възможните рискове е твърде общ и/или посочените мерки не съответстват на поставената цел за предотвратяването и/или преодоляването им

-Участникът е разписал процеса на управление на изпълнението на договора, който той би упражнявал, без връзка с целите на възложените дейности.
	1 т.




2. Финансова оценка

Максимален брой точки – 100 точки. 

До оценка по икономически показатели се допускат само оферти, които съответстват на условията за изпълнение на обществената поръчка
            (Ф) – Обща предлагана цена за организиране дейностите по изпълнение на поръчката, в лева, без ДДС  (100 точки, максимум), по следната формула:

Оценката по този показател (Ф) се формира по следната формула: 

	Ц  = 
	
	Цmin
	*
	100

	
	
	Цn
	
	


· Цn е предлаганата от кандидата цена,

· Цmin е най-ниското финансово предложение,

Комисията попълва и подписва таблица за финансова оценка.

3. Обща оценка

Общата оценка се получава въз основа на стойностите на техническата оценка (Т) и финансовата (Ц) оценка при следните тежести: Техническа оценка – 60 %, Финансова оценка – 40 %

Общата оценка се изчислява по формулата: К = 0,60 х Т + 0,40 х Ц, където:

К    – общата оценка офертата,

Т     – техническата оценка на офертата,

Ц    – финансовата оценка на офертата.

Комисията попълва и подписва таблица за обща оценка.

ВАЖНО:

Участникът, получил най-много точки се класира на първо място.

При оценка на всеки един от показателите (технически и финансов) Комисията изчислява точките с точност до втория знак след десетичната запетая.  

В случай, че комплексните оценки на две или повече оферти са равни, за икономически най-изгодна се приема тази оферта, в която се предлага най-ниска цена. При условие, че и цените са еднакви се сравняват оценките по показателя с най-висока относителна тежест и се избира офертата с по-благоприятна стойност по този показател. В случай, че офертата не може да се определи по този ред, Комисията провежда публично жребий за определяне на изпълнител между класираните на първо място оферти.
Приложение 2 „Образци”
Образец № 1 

АДМИНИСТРАТИВНИ СВЕДЕНИЯ
1.Наименование на участника:……………………………………………………………………

2. Седалище и адрес на управление: град …………………………………………………….,

улица/булевард: ”…………………………………………………………………………...….”,

№……….., вх………, етаж…………………..;пощенски код:…………………………………;

3. Адрес за кореспонденция: град …………………………………………………….……….,

улица/булевард: ”…………………………………………………………………………...….”,

№……….., вх………, етаж…………………..;пощенски код:………………………………..;

4. Актуален телефон за контакт:……………………………………………………………….;

5.Факс…………………………………………………….………………………………………;

6.
Е- mail  адрес………………………………………………………………………………….;

7.
Лица, представляващи участника, съгласно приложен документ за актуална регистрация от компетентен орган / съгласно данни от търговския регистър:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…

8.
 Участника   се представлява заедно или поотделно от изброените лица:………………………………………………….…………………………….………..….

9.БУЛСТАТ/ЕИК…………………………………………………………………………………

10.
Обслужваща банка:………………………………………………………………………,

номер на  банкова сметка  ………………………………………………………………………,

Титуляр на сметката: …………………………………………………………………………….;

11.
Друга информация за участника: ……………………………………………………………………………………………...……

……………………………………………………………………………………………………………
Управител/Представител: ..........................................................                                                                                                                                                                   

                                                                /подпис и печат/

Образец № 2 

Предложение за изпълнение на изискванията  на чл. 101б, ал.1, т.3 от ЗОП

Настоящата оферта   е подадена от ………………………………………………………..

 ……………...………………….………………………………………………………..………

                                                          /наименование на   участника/ 

и подписано от ………………………….………………………………………………………..

                                                                                         /трите имена и ЕГН/

…………………………………………………………………………………………………..

в качеството му на ………………………………………………………………...........................

Уважаеми членове на Комисията,

1. Заявяваме, че желаем да участваме в обществена поръчка с предмет: …………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………….

при условията,  посочени в  публичната  покана и приети от нас.
2. Приемаме да се считаме обвързани от предложенията направени с офертата, до изтичане на ………………. /……………………………….. / месеца, считано от крайния срок за получаване на  офертата.

4. Гарантираме, че сме в състояние да изпълняваме качествено поръчката в пълно съответствие с направените от нас предложения  в срок, както следва:

· за дейност 1:  ………………………………………………….......................................................................
· за дейност 2: …………………………………………………………………………………………………

5. Предложение за изпълнение на изискванията  на чл. 101б, ал.1, т.3 от ЗОП и на показателите от методиката за икономически най-изгодна оферта с изключение на показател "Ц": ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

Дата:…………………………….                                    …………………………………                       

                                                                                                / подпис и печат/ 

Образец № 3

ЦЕНОВО ПРЕДЛОЖЕНИЕ

За   обществена поръчка с предмет:  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
от: ....................................................................................................................................................
(наименование на участника )

с адрес: .............................................................................................................................................. 

тел.: ............................., факс: ..................................., e-mail: ........................................................, 

ЕИК/БУЛСТАТ: .............................................................................................................................,

Регистрация по ЗДДС: ....................................................................................................................

Разплащателна сметка:………………………………………………………..………………...

  

IBAN сметка.................................................................................................................................... 


BIC код на банката .......................................................................................................................... 



Банка: ................................................................................................................................................

Град/клон/офис: ............................................................... ...............................................................
Адрес на банката:.............................................................................................................................

УВАЖАЕМИ ЧЛЕНОВЕ НА КОМИСИЯТА,


С настоящото, Ви представяме нашето  ценово  предложение за участие в обявената  чрез публична покана обществена поръчка с предмет: …….………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Поемаме ангажимент да изпълним поръчката в съответствие с изискванията на ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ. Поемаме ангажимент да изпълним  задачата в срок. 

1.  Начин на плащане: по банков път, с платежно нареждане в български лева по следната банкова сметка:……………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………….…..………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. За извършените плащания  ще се издават надлежно оформени фактури. 

3. Предлагано възнаграждение: 

3.1. За дейност 1: 
………………..……. /………………………………..…………………………/ лева без ДДС

……………………… /……………………………………………………………./ лева с ДДС

3.2 За дейност 2: 

………………..……. /………………………………..…………………………/ лева без ДДС

……………………… /……………………………………………………………./ лева с ДДС

- Аванс: …………………….. %, платим в 10 дневен срок след сключване на договора. 
- Срок за окончателно плащане: …………………………………………….. след одобряване на фактурата.
4. Приложима валута  и зачитане при несъответствие:  цените са в български лева без ДДС. При несъответствие  между цифровото и изписаното с думи възнаграждение ще се взема предвид изписаното с думи. 

Посоченото възнаграждение включва:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………

Дата……………….                                                   Подпис и печат:…………………………

Образец № 4

Д Е К Л А Р А Ц И Я

Относно  липсата на  обстоятелства по чл.47 ал.1, т.1 от ЗОП

Забележка: Декларацията се попълва от лицата по чл. 47, ал.4 от ЗОП, представляващи участника респ. кандидата, в т.ч от прокуриста/ите и  от лицата, представляващи подизпълнителя, в т.ч от прокуриста/ите, съгласно данните от търговския регистър.

От:.................................................................................................................................................

/име на представляващия кандидата/участника/подизпълнителя

ЕГН:...................................с л.к.№........................издадена от..................................................

в качеството ми на:.....................................................................................................................

на...................................................................................................................................................

/фирма на кандидата/участника/подизпълнителя

Седалище и адрес на управление:.............................................................................................

…………………………………………………………………………………………………...

БУЛСТАТ/ ЕИК:.........................................................................................................................

телефон за връзка:………………………………….факс: ………………………………........

Декларирам, че:

1. Не съм осъждан с влязла в сила присъда  за:

а) престъпление против финансовата, данъчната или осигурителната система, включително изпиране на пари, по чл. 253 - 260 от Наказателния кодекс; 

б) подкуп по чл. 301 - 307 от Наказателния кодекс; 

в) участие в организирана престъпна група по чл. 321 и 321а от Наказателния кодекс; 

г) престъпление против собствеността по чл. 194 - 217 от Наказателния кодекс; 

д) престъпление против стопанството по чл. 219 - 252 от Наказателния кодекс; 

Задължавам се при промяна на горепосочените обстоятелства в 7 /седем/ дневен срок от настъпването им, писмено да уведомя Възложителя.

Известна ми е наказателната отговорност по чл.313 от Наказателния кодекс на Република България за деклариране на неверни данни в настоящата декларация.

дата ……………....                                                    ДЕКЛАРАТОР: ……………………………         

                                                                                                                /подпис и печат/


Образец № 5

Списък на основните договори за услуги, сходни на предмета на поръчката /организиране и провеждане на обучения за възрастни/, изпълнени през последните 3 /три/ години, считано от крайния срок за подаване на офертите, включително стойностите, датите и получателите
	Дата   на подписване на договора
	Предмет на договора
	Получатели и телефони за връзка с тях
	Обща стойност на договора без ДДС
	Заплатена на участника стойност  без ДДС



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


………………………………………                         ……………………………………….

(дата на подписване)                                                         подпис и печат  

Образец № 6
СПИСЪК

Списък на лицата  на разположение на участника за изпълнение на услугата

	№
	Трите имена  на лицата на разположение на участника за изпълнение на работите
	Длъжност
	Образователно – квалификационна степен
	Професионален опит

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


………………………………………                         ……………………………………….

(дата на подписване)                                                         подпис и печат   
 Забележка:  Декларацията се представя преди сключване на договор
Д Е К Л А Р А Ц И Я

Относно  липсата на  обстоятелства по чл.47 ал.5, 

Забележка: за обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 2 и 3, ал. 2, т. 1 и 3 и ал. 5, т. 2 от ЗОП, когато кандидатът или участникът е юридическо лице, е достатъчно подаване на декларация от едно от лицата, които могат самостоятелно да го представляват.

От:.................................................................................................................................................

/име на представляващия кандидата/участника/подизпълнителя

ЕГН:...................................с л.к.№........................издадена от..................................................

в качеството ми на:.....................................................................................................................

на...................................................................................................................................................

/фирма на кандидата/участника/подизпълнителя

Седалище и адрес на управление:.............................................................................................

…………………………………………………………………………………………………...

БУЛСТАТ/ ЕИК: .........................................................................................................................

телефон за връзка:………………………………….факс: ………………………………........

1. Не съм свързано лице с възложителя или със служители на ръководна длъжност в неговата организация;

2. ………………………………не е сключил договор с лице по чл. 21 или 22 от Закона за

фирма на кандидата/участника/ подизпълнителя

 предотвратяване и  установяване на конфликт на интереси

Известна ми е наказателната отговорност по чл.313 от Наказателния кодекс на Република България за деклариране на неверни данни в настоящата декларация.

Задължавам се при промяна на горепосочените обстоятелства в 7 /седем/ дневен срок от настъпването им, писмено да уведомя Възложителя.

дата ……………....                                                    ДЕКЛАРАТОР: ……………………………         

                                                                                                                /подпис и печат/

Изисквания относно публична покана с предмет:  „Провеждане на обучения: 

Дейност 1: Провеждане на обучения на 36 кметове на кметства и кметски наместничества за работа със специализирани информационни системи и софтуерни продукти;

Дейност 2: Провеждане на двудневно обучение за 150 служители от общинската администрация по екипна ефективност, вътрешни правила и процедури за координация и отчетност; изисквания към екипното и индивидуално изпълнение и мотивиране на персонала” 

	Наименование на

дейността
	Дейности 3: Провеждане на обучения за кметовете на кметства и кметските наместници за работа със специализирани информационни системи и софтуерни продукти, които използват при изпълнение на служебните си задължения.

	Описание на дейността
	В рамките на тази дейност ще бъде проведено обучение за 36 служители - 23 кметски наместници и 13 кметове на кметства за повишаване на професионалната квалификация и развитие на компетентности за работа с информационни системи и софтуерни продукти, необходими за изпълнение на служебните задачи.

Обучението ще се проведе извън работното място, на две групи по 18 участника. Мястото на провеждане трябва да бъде съобразено с изискванията за наличие на компютър за всеки участник и добра връзка с Интернет. Поради спецификата на длъжностите и насочеността на дейността по административно обслужване, целите на обучението са: 

Работа с Word

Запознаване   с   основните   понятия   и   възможности   на Microsoft Word, придобиване на практически умения за създаване на документи, тяхното редактиране, оформяне и отпечатване. 

Работа с Excel

Запознаване с възможностите на excel. Обучението ще помогне служителите да научат лесно и бързо да създават и поддържат електронни таблици, да обработват и анализират данните в тях, да извършват изчисления, да създавате професионално оформени справки и диаграми.

Power Point

Запознаване с похватите за създаване на професионални презентации. прилагането на визуални и аудио ефекти и форматирането им. Крайният продукт представлява малък филм, който може да бъде възпроизведен на екран, на слайдове или на филм. Представена е работа с таблици, графики и диаграми в презентация. добавяне на специални ефекти и хипервръзки.

Работа с национални бази данни

Запознаване на служителите с възможностите па националната система за гражданска регистрация на физическите лица в България и какво подпомага държавната администрация. Боравене с база от данни и извличане на правилните справки за нуждите на администрацията и гражданите.



	Обосновка на дейността
	Подобряването на работния процес е свързан с повишаване на ефективността и ефикасността. За да се постигне това е необходимо да се проведат обучения в областта на информационните системи за да може да се извлича максималното от предоставената информация. Темите, който ще се застъпят в конкретните обучения са следните:

Word: 

Тема 1. Създаване на документ. Режим на въвеждане. Структуриране на документ. Търсене и заместване на текст и символи. Създаване и прилагане на шаблони. Създаване на автоматичен текст. 

Тема 2. Оформяне на документ.  Форматиране текст. Форматиране на параграфи. Контрол текстовия поток при стартиране на документа. Работа с текст в две и повече колони. Прилагане на фон

и рамка на параграфа. Създаване и прилагане на потребителски

стилове. 

Тема 3. Вмъкване на обекти. Отпечатване. Вмъкване и форматиране на картинки. Създаване и оформяне на таблици. Извършване на изчисления. Вграждане и свързване на Excell таблица към документ. Оформяне на страниците и отпечатване. Създаване на различни заглавни редове. Смесена ориентация на страниците. 

Тема 4. Съвместна работа на потребителите с документ. Проследяване на промените в документ. Приемане и отхвърляне на промени. Вмъкване на коментари. Вмъкване на бележки под черта.  Създаване на автоматично съдържание. Проектиране на форми. Тема 5. Автоматизиране на действията. Отпечатване на пликове и етикети. Създаване на циркулярани писма. Създаване и редактиране на макроси.

Excell: 

Тема 1. Въведение и основни понятия. Ред, колона, клетка, област от клетки, работен лист. Редове с инструменти. Въвеждане и редактиране на данни. Копиране и преместване на клетки и области от клетки. Менюта. Контекстно меню, вмъкване наред, колона и работен лист. 

Тема 2. Форматиране на данните. Подравняване, Обединяване на клетки. Форматиране на числови стойности. Форматиране на колони и редове. Очертаване на клетки. Премахване и копиране на форматирането. 

Тема 3. Изчисления в електронна таблица. Използване на формули. Въвеждане на функция. Сумиране на стойности, изчисляване на средна стойност, брой. Закръгляне на число. Абсолютно и относително адресиране на клетки при изчисленията. 

Тема 4. Нагледно представяне на данните. Създаване на диаграма. Видове диаграми – колонна, линейна, кръгова. Форматиране на колонна, линейна и кръгова диаграма.

Тема 5. Обработка на данните в списък. Понятия. Сортиране на данните в списък. Извадка от данните – филтриране. Отпечатване. Предпечатен изглед. Заглавни редове. Задаване на заглавни редове. Настройки за печат. Област за печат. 

Power Point: 

Тема 1. Създаване на презентация. Изгледи. Въвеждане и структуриране на текста в презентацията. Форматиране и шаблони за дизайн. Промяна и заместване на шрифта на презентацията. Разместване и дублиране на слайдовете. Вмъкване на слайдове от други презентации и текст от текстов файл.

Тема 2. Дизайн на слайдовете. Цветова схема. Работа с графични обекти – изчертаване на обекти, групиране, завъртане и форматирането им. Създавана и настройване на текстово поле за въвеждане на текст. 

Тема 3. Работа с обекти. Вградени и свързани обекти – таблици и диаграми. Създаване на хипервръзки и командни бутони. 

Тема 4. Промяна на цялата презентация – главейн слайд. Настройване на главен слайд (Slide Master). Пренареждане и форматиране на елементите в Slide Master. Създаване на шаблон за дизайн. 

Тема 5. Създаване на ефекти. Създаване и настройване на ефекти при смяна на слайдовете и върху обектите. Създаване на потребителски ефекти. Създаване на варианти за презентацияя.Запис на презентацията и свързаните с нея обекти.



	Очаквани резултати
	Проведени 2 бр.обучения (две групи по 18 служители)

Обучени 36 служители - 23 кметски наместници -18 мъже / 5 жени и 13 кметове на кметства - 8 мъже / 5 жени



	
	

	
	

	Наименование на

дейността
	Дейности 4: Провеждане на двудневно обучение за цялата общинска администрация по екипна ефективност, вътрешни правила и процедури за координация и отчетност, изисквания към екипното и индивидуално изпълнение, управление на промяната и мотивиране на персонала.



	Описание на дейността
	В рамките на тази дейност ще се проведе двудневно обучение за цялата общинска администрация по екипна ефективност, вътрешни правила и процедури за координация и отчетност, изисквания към екипното и индивидуално изпълнение, управление на промяната и мотивиране на персонала.

Служителите ще бъдат изведени от работната среда и поставени в неформална среда за обучение извън административната сграда на общината. Ще бъдат използвани семинарни и интерактивни форми на обучение, ситуационни игри и разрешаване на казуси. Ще бъдат приложени съвременни техники за изграждане на екипи, мотивиране на персонала и постигане на резултати. В рамките на тази дейност ще се проведат ролеви и ситуационни игри за придобиване на умения за справяне с проблеми, разрешаване на конфликти, вземане на решения и подобряване на работните взаимоотношения. Обучението има за цел:

- да се представи връзката между целите на общината и

екипното   представяне   и   постигане   на   планираните

резултати;

- да се изясни връзката между ефективността на администрацията и индивидуалната ефективност;

-  да се разясни кога и при какви обстоятелства се налага управление на промяната;

-  изграждане на организационна култура и кога се налага организационна промяна;
- да се развият умения за предвиждане на ефектите от промяната върху организацията и служителите, и разбирането на ролята на комуникацията в условията на промяна;

-  да се представят техники за управление на промяната и да се усвоят умения за ефективно управление на хората и процесите в условията на промяна;

- да се усвоят правила за определяне на приоритети и стандарти за управление на времето;

- да се разяснят основни принципи и техники за справяне със стреса на работното място и практиките за мотивиране на персонала;

- да се разяснят вътрешните правила и процедури и изискванията към изпълнението им;

- да се конкретизират отговорностите и
разпределението на задачите между звената в
администрацията за постигане на по-добра
координираност и срочност на изпълнението.



	Обосновка на дейността
	Чрез дейността се цели подобряване на работната среда, координацията, екипната и лична ефективност и повишаване на мотивацията на служителите за справяне с промяната.

Планираното изнесено обучение ще даде възможност да се представят на служителите техники за управление на времето и стреса и ще допринесе за повишаване на екипната и   индивидуална   ефективност   на   служителите.   

Обучението ще допринесе за преодоляване на натрупаните проблеми в общинската администрация, посочени от служителите при попълването на анкетните форми. Съдържанието па обучението е съобразено с нуждите от обучение, идентифицирани при анализа на анкетата сред служителите.

Съдържание на обучението:

-  Вътрешни и външни причини за възникване на промяната. Въздействие на промяната върху организацията, ефективността и служителите.

-  Ключови фактори и стъпки за успешно управление на хора и процеси в условията на промяна. Техники за управление на промяната.

- Комуникация и консултации в условията на промяна. Справяне със съпротивата на служителите и преодоляването й. Откритост и прозрачност. S Справяне със срокове, определяне на приоритети, управление на времето, фактори за загуба на време, стандарти за управление на времето, делегиране на функции.

-  Прояви на стрес, управление на стреса. Техники за справяне със стреса на работното място.

- Добри практики за мотивиране на персонала.

-  Вътрешни нормативни и административни актове за организацията на дейността на общинската администрация.

- Правила и процедури за вътрешна координация, изисквания и срокове за изпълнение.

	Очаквани резултати
	Проведено 1 обучение. 

Разработени 4 бр. програми за обучение. Проведено обучение 

Обучени      150      служители      на общинската

администрация.

	
	


Опис на разходите за обучения

	№ по ред
	Дейност №
	5.2. Обучения/семинари
	Единица мярка
	Брой единици
	Единична цена
	Сума с ДДС

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Дейност № 1
	Провеждане на обучения за кметовете на кметства и кметските наместници за работа със специализирани информационни системи и софтуерни продукти, които използват при изпълнение на служебните си задължения.
	за участник
	36
	180.11
	6 484.00

	2
	Дейност № 2
	Провеждане на двудневно обучение за 150 служители от общинската администрация по екипна ефективност, вътрешни правила и процедури за координация и отчетност, изисквания към екипното и индивидуално изпълнение и мотивиране на персонала,
	за участник
	150
	200.00
	30 000.00

	
	
	ОБЩО:
	36 484.00


Относно дейност 1:

Обучението трябва да е в областта на работата с Word, Excell, Power Point. 

Относно работата с Word, обучението следва да включва: Тема 1. Създаване на документ. Режим на въвеждане. Структуриране на документ. Търсене и заместване на текст и символи. Създаване и прилагане на шаблони. Създаване на автоматичен текст. Тема 2. Оформяне на документ.  Форматиране текст. Форматиране на параграфи. Контрол текстовия поток при стартиране на документа. Работа с текст в две и повече колони. Прилагане на фон и рамка на параграфа. Създаване и прилагане на потребителски стилове. Тема 3. Вмъкване на обекти. Отпечатване. Вмъкване и форматиране на картинки. Създаване и оформяне на таблици. Извършване на изчисления. Вграждане и свързване на Excell таблица към документ. Оформяне на страниците и отпечатване. Създаване на различни заглавни редове. Смесена ориентация на страниците. Тема 4. Съвместна работа на потребителите с документ. Проследяване на промените в документ. Приемане и отхвърляне на промени. Вмъкване на коментари. Вмъкване на бележки под черта.  Създаване на автоматично съдържание. Проектиране на форми. Тема 5. Автоматизиране на действията. Отпечатване на пликове и етикети. Създаване на циркулярани писма. Създаване и редактиране на макроси.
Относно работата с Excell, обучението следва да включва: Тема 1. Въведение и основни понятия. Ред, колона, клетка, област от клетки, работен лист. Редове с инструменти. Въвеждане и редактиране на данни. Копиране и преместване на клетки и области от клетки. Менюта. Контекстно меню, вмъкване наред, колона и работен лист. Тема 2. Форматиране на данните. Подравняване, Обединяване на клетки. Форматиране на числови стойности. Форматиране на колони и редове. Очертаване на клетки. Премахване и копиране на форматирането. Тема 3. Изчисления в електронна таблица. Използване на формули. Въвеждане на функция. Сумиране на стойности, изчисляване на средна стойност, брой. Закръгляне на число. Абсолютно и относително адресиране на клетки при изчисленията. Тема 4. Нагледно представяне на данните. Създаване на диаграма. Видове диаграми – колонна, линейна, кръгова. Форматиране на колонна, линейна и кръгова диаграма.Тема 5. Обработка на данните в списък. Понятия. Сортиране на данните в списък. Извадка от данните – филтриране. Отпечатване. Предпечатен изглед. Заглавни редове. Задаване на заглавни редове. Настройки за печат. Област за печат. Относно работата с Power Point, обучението следва да включва: Тема 1. Създаване на презентация. Изгледи. Въвеждане и структуриране на текста в презентацията. Форматиране и шаблони за дизайн. Промяна и заместване на шрифта на презентацията. Разместване и дублиране на слайдовете. Вмъкване на слайдове от други презентации и текст от текстов файл.Тема 2. Дизайн на слайдовете. Цветова схема. Работа с графични обекти – изчертаване на обекти, групиране, завъртане и форматирането им. Създавана и настройване на текстово поле за въвеждане на текст. Тема 3. Работа с обекти. Вградени и свързани обекти – таблици и диаграми. Създаване на хипервръзки и командни бутони. Тема 4. Промяна на цялата презентация – главейн слайд. Настройване на главен слайд (Slide Master). Пренареждане и форматиране на елементите в Slide Master. Създаване на шаблон за дизайн. Тема 5. Създаване на ефекти. Създаване и настройване на ефекти при смяна на слайдовете и върху обектите. Създаване на потребителски ефекти. Създаване на варианти за презентацияя.Запис на презентацията и свързаните с нея обекти.
Ще се проведат 2 броя обучения /две групи по 18 служители/ - да се обучат общо 36 служители – 23 кметски наместници – 18 мъже и 5 жени, и 13 кметове на кметства – 8 мъже и 5 жени.

Броят на учебните часове е съгласно предложената от участниците организация на изпълнението, съобразена с необходимите дейности и мерки за изпълнението и предложените човешките ресурси. 

Обучението ще се проведе извън работното място, на две групи по 18 участника. Мястото за провеждане трябва да бъде съобразено с изискванията за наличие на компютър за всеки участник и добра връзка с Интернет. Участниците предлагат място на обучението – зала, оборудвана с подходяща техника.

Относно лекторите - брой, квалификация, необходими документи (биография,дипломи, трудови книжки и др.) –  участниците сами предлагат плана си за организация и изпълнение на поръчката, включително  наличния човешки и технически ресурс за изпълнение, който подлежи на оценка съгласно методиката за оценка, заложена в публичната покана, както и предлаганото от тях разпределение на човешкия ресурс по време на изпълнение на дейностите и взаимодействие с Възложителя.
Относно дейност 2:

В рамките на тази дейност ще се проведе двудневно обучение на цялата общинска администрация по екипна ефективност, вътрешни правила и процедури за координация и отчетност, изискванията към екипното и индивидуално изпълнение, управление на промяната и мотивиране на персонала. Обучението може да бъде проведено и на 2 или 3 пъти в зависимост от предложената организация в офертата на избрания изпълнител. Служителите ще бъдат изведени от работната среда и поставени в неформална среда за обучение извън административната сграда на общината. 

Броят и числеността на групите от служители зависят от предложената от участника организация. Участниците правят предложението си относно организацията на наличния човешки ресурс при изпълнението на поръчката, броят и числеността на групите, които ще се сформират, с оглед ефективното провеждане на обучението.


Няма предварително определени изисквания относно мястото,транспорт, категорията на хотела (нощувка в двойни или единични стаи, пълен пансион - закуска, обяд, вечеря, кафе паузи). Участниците правят предложението си относно техническата обезпеченост на местата за провеждане на обученията и работните срещи; относно организацията на пътуването на участниците до мястото на настаняване. Необходимо е да включат описание на примерни места и зали, в които предлага да се проведе всяко от събитията; да приложат снимки/проспекти на места за провеждане на събитията; да опишат начина на пътуване, превозните средства, които ще се използват, условията на настаняване, и друга информация съгласно изискванията на публичната покана; да предложат организация при провеждането на обученията от гледна точка на храна, кафе паузи и т.н.


Няма предварително определени изисквания относно брой, квалификация, документи на лекторите, които ще извършват обучението. Участниците сами предлагат плана си за организация и изпълнение на поръчката, включително  наличния човешки и технически ресурс за изпълнение, който подлежи на оценка съгласно методиката за оценка, заложена в публичната покана, както и предлаганото от тях разпределение на човешкия ресурс по време на изпълнение на дейностите и взаимодействие с Възложителя.

Разпределението на бюджета за дейностите, предмет на поръчката, е: 

- за дейност 1 прогнозната стойност е 5 403.33 лева без ДДС, или 6 484.00 лева с ДДС

- за дейност 2 прогнозната стойност е 25 000.00 лева без ДДС, или 30 000.00 лева с ДДС. 


Този документ е създаден в рамките на проект "Компетентни служители и ръководители в Община Велико Търново - добро общинско управление" по Оперативна програма "Административен капацитет", съфинансирана от ЕС чрез Европейския социален фонд, по договор № А12-22-46/21.05.2013 г. по ОПАК.

