ТЕХНИЧЕСКА СПЕЦИФИКАЦИЯ

за възлагане на обществена поръчка с предмет:
„Логистично обезпечаване на  заседанията на Комитета за наблюдение на Оперативна програма „Транспорт” за периода м. ноември 2011 г. – м. декември 2013 г.”

1. Предмет на обществената поръчка 

Предмет на настоящата обществена поръчка е осигуряване на логистичното обезпечаване при провеждане заседанията на Комитета за наблюдение на Оперативна програма „Транспорт” в периода м. ноември 2011 г. – м. декември 2013 г.
2. Обществената поръчка ще се възложи чрез провеждане на открита процедура по Закона за обществените поръчки
3. Възложител и бенефициент на проекта 
3.1 Възложител

Възложител е главният секретар на Министерството на транспорта, информационните технологии и съобщенията, който е упълномощен, на основание чл. 8, ал. 2 от Закона за обществените поръчки, да организира и провежда процедурите за възлагане на обществени поръчки и да сключва договорите за възлагането им със Заповед № РД-08-117/02.03.2010 г. на министъра на транспорта, информационните технологии и съобщенията.
3.2 Бенефициент по проекта

Бенефициент е дирекция „Координация на програми и проекти” в Министерството на транспорта, информационните технологии и съобщенията в качеството й на Управляващ орган (УО) на ОПТ. 
3.3 Лице за контакти

Г-н Любомир Сираков

Експерт в дирекция „Координация на програми и проекти”

Министерство на транспорта, информационните технологии и съобщенията

Тел:  
+359 2 9409 564

Факс:  +359 2 9409 795 

e-mail: LSirakov@mtitc.government.bg
4. Обхват на договора

4.1 Цели на договора и очаквани резултати

Целта на поръчката е избор на изпълнител, който да осигури логистичното обезпечаване на отделните дейности при подготовката и провеждането на заседанията на Комитета за наблюдение (КН) на Оперативна програма „Транспорт” 2007-2013 г. (ОПТ) в периода м. ноември 2011 – м. декември 2013 г. 

Комитетът за наблюдение на ОП „Транспорт” е създаден на основание на чл. 6 от Постановление на Министерския съвет № 182 от 21.07.2006 г. и в изпълнение на разпоредбите на чл. 63 Регламент (EO) № 1083/2006 на Съвета от 11 юли 2006 година за определяне на общи разпоредби за Европейския фонд за регионално развитие, Европейския социален фонд и Кохезионния фонд и за отмяна на Регламент (EO) № 1260/1999.

В съответствие с чл. 9 от Процедурни правила за работа на Комитета за наблюдение на Оперативна програма „Транспорт”, заседанията на КН се свикват най-малко два пъти в годината. В случай на необходимост могат да бъдат насрочвани и извънредни заседания. Заседанията на КН се свикват по инициатива на Председателя или по искане на най-малко една трета от членовете.
Комитетът за наблюдение на ОП „Транспорт” се състои от Председател, членове и наблюдатели. Председател на КН е ОПТ е заместник-министърът, в чийто ресор е управляващият орган на съответната оперативна програма или друго оправомощено от него лице. Председателят и членовете на комитета имат право на глас при вземане на решения, а наблюдателите имат право на съвещателен глас. При необходимост участие в дадено заседание на КН могат да вземат и други експерти от Министерството на транспорта, информационните технологии и съобщенията и други гости, в зависимост от дневния ред и обсъжданите въпроси. В едно заседание на КН на ОПТ участват между 80 и 100 души. 
4.2 Очаквани резултати 

Успешно организирани и проведени заседания на КН на ОПТ (редовни и при необходимост извънредни) за периода м. ноември 2011 – м. декември 2013 г.
4.3 Очаквани конкретни резултати

осигурена нормална и безпрепятствена работна среда за провеждане на заседанията на Комитета за наблюдение на ОПТ за периода м. ноември 2011 – м. декември 2013 г.

· осигурено комфортно и финансово ефективно настаняване, съобразено с нуждите на членовете на КН;
· осигурени кетъринг услуги (закуски, обяди, вечери, кафе-паузи, зареждане с минерална вода и др.), съобразени с естеството и продължителността на заседанията на КН;

· Осигуряване на подходяща зала в хотела, в който са настанени участниците в съответното заседание на КН за провеждане на събитието. Залата да е с капацитет за минимум 70 души подредени на маса с П-образно или правоъгълно разположение. Разполагане на втори ред с минимум 30 стола, без маса, на всяка от двете дълги страни;
· Осигуряване на техническо оборудване – екран, мултимедия, озвучителна уредба; дискусионни микрофони, 2 броя безжични микрофони, слушалки; запис на заседанието; кабина за преводачи. Броят на дискусионните микрофони и слушалките ще бъде уточняван за всяко отделно заседание на КН в зависимост от броя на участниците в съответното заседание. Максималният брой дискусионни микрофони е 50 бр., а максималният брой слушалки е 70 бр. ;

· Осигуряване на транспорт на участниците от гр. София до мястото на провеждане на заседанието. 

· Размножаване и подвързване комплекти с материали за съответното заседание за заседанието, формат А4. Комплектите следва да бъде подвързани със спирала, лицевата страна да е прозрачно фолио, а гърба картонена корица. Възложителят ще уточни броя на комплектите и страниците, които се съдържат във всеки комплект преди всяко отделно заседание на КН в зависимост от броя на участниците в съответното заседание. 

5. Обхват на дейностите
5.1 Общи положения

5.1.1 Описание на дейностите 

· Организиране на транспорт за участниците в заседанията на КН, когато те са изнесени извън София;

· Хотелско настаняване и осигуряване на нощувки за участниците в заседанията на КН на ОПТ

· Осигуряване на кетъринг услуги за участниците в заседанията на КН – закуски, обяди, вечери, кафе паузи, зареждане с минерална вода на залата, в която се провежда заседанието – по едно зареждане сутрин и след обяд, като за всеки участник в заседанието се осигурява бутилка минерална вода 500 мл. Обедите и вечерите следва да бъдат организирани на едно място. 
· Организиране и наемане на зали, презентационна, озвучителна техника;

· Организиране на електронен запис на заседанията;

· Размножаване и подвързване на работните материали за заседанията на КН;

5.1.2 Географски обхват
Услугите, обект на настоящото задание, следва да се предоставят на територията на Република България. Конкретното място за провеждане на съответното заседание ще бъдат съобщени от Възложителя на Изпълнителя в срок до 20 календарни дни преди датата на провеждане на съответното заседание на КН.  
5.1.3 Целеви групи

· Управляващия орган на ОП „Транспорт” – дирекция „Координация на програми и проекти” в Министерството на транспорта, информационните технологии и съобщенията 

· Членове на КН и заместници с право на глас

· Наблюдатели и гости на заседанието

5.2 Конкретни дейности

· Организиране на планираните 5 редовни заседания на КН на ОПТ за периода м. ноември 2011 – м. декември 2013 г. Индикативните периоди за провеждане на планираните редовни заседанията на КН са през м. юни и м. ноември/декември през съответната година при изпълнение на договора. Периодите не са фиксирани и е възможна промяна. Възложителят ще уведоми Изпълнителят за конкретната дата на заседанието, неговата продължителност и място на провеждане в срок не по-малък от 20 календарни дни преди провеждането на съответното планирано редовно заседание. Очакваният брой участници за всяко заседание на КН на ОПТ е между 80 и 100 души.
· При необходимост Възложителят може да възложи на Изпълнителя да организира провеждането на до две извънредни заседание на КН на ОПТ, като мястото и дата на провеждане се определя от Възложителя с срок не по-късно от 10 календарни дни преди датата на провеждане на заседанието.  
За всяко от горепосочените отделни заседания на Комитета за наблюдение, Изпълнителят трябва да изпълни следните дейности:

5.2.1 Подготовка на Заседанията на КН

· Резервация на подходящ хотелски комплекс 4 или 5 звезди за настаняване на участниците в заседанието и осигуряване на нощувки, съобразено с техния брой, обща продължителност на заседанието и др. фактори. Настаняването следва да бъде в единични стаи;

·  Осигуряване на подходяща конферентна зала за провеждане на заседанието в хотелът, в който се извършва настаняването.  Конферентната зала трябва да е с капацитет минимум 70 души с възможност за П-образно или правоъгълно разположение и възможност за разполагане на втори ред с минимум 30 стола без маса на всяка от двете страни;
· Договаряне на меню за хранене (закуска, обяд и вечеря), кафе-паузи с включени дребни сладки и безалкохолни напитки. Изпълнителят представя на възложителя в срок от 10 календарни дни преди заседанието три варианта на меню за вечеря и обяд. Възложителят или упълномощено от него лице избира в срок до 4 календарни дни преди датата на провеждане на съответното заседание варианта за меню на вечеря и обяд. Обядът и вечерята на събитието следва да бъдат организирани на едно място в хотела, в който се провежда заседанието. При изрично указание от страна на Възложителя обядът и вечерята могат да бъдат организирани и на различно място, от това в което се провежда заседанието. Менюто за обяд следва да съдържа избор между минимум два вида супа, три салати, три вида основния ястия, от които едно вегетарианско, гарнитури, минимум два десерта, плодове, безалкохолни и минерална вода. Менюто за вечеря следва да съдържа избор между минимум четири основни ястия, от които едно вегетарианско, гарнитура, минимум три салати, плодове, минимум два десерта, по една чаша бяло/червено вино, безалкохолни и минерална вода. Обедите и вечерите могат да бъдат сервирани на блок-маса или персонално, по преценка на Възложителя.   Зареждането на залата с минерална вода и стъклени чаши за всеки участник се извършва веднъж за преди обедната и веднъж за следобедната сесия .

· Договаряне и резервация на автобус/и за транспортиране на участниците в заседанието на КН, съобразен с техния брой. Автобусните превози се извършват от лицензирани превозвачи по смисъла на Закона за автомобилните превози, като използваните Автобуси трябва да бъдат 49+1 места и/или бус с 20 места в зависимост от броя на участниците. Превозите се организират в съответствие с изискванията на Наредба № 33 от 3.11.1999 г. за обществен превоз на пътници и товари на територията на Република България (обн., ДВ, бр. 101 от 1999 г., изм. и доп., бр. 50 от 2000 г., изм., бр. 95 от 2000 г., изм. и доп., бр. 36 от 2001 г.; изм. с Решение № 219 от 10.01.2002 г. на ВАС на РБ - бр. 8 от 2002 г., изм. и доп., бр. 40 от 2002 г., бр. 108 от 2002 г.; изм. с Решение № 1043 от 7.02.2003 г. на ВАС на РБ - бр. 16 от 2003 г., изм., бр. 46 от 2006 г., изм. и доп., бр. 13 от 2011 г.). Автобусът следва да разполага с климатична инсталация и ТВ монитори. 
· Изработване на указателни табели за улесняване достъпа на участниците в заседанието до конферентната зала;

· Осигуряване на техническо оборудване за провеждане на заседанието – екран, мултимедия, озвучителна уредба; дискусионни микрофони, 2 броя безжични микрофони, слушалки; запис на заседанието; кабина за преводачи. Броят на дискусионните микрофони и слушалки се уточнява от Възложителя при подаване на изпълнителя на броя на участниците в съответното заседание на КН; 
· Размножаване и подвързване на комплектите с материали за провеждане заседанието, формат А4. Комплектите следва да бъде подвързани със спирала, лицевата страна да е прозрачно фолио, а гърба картонена корица. Броят на комплектите материали и страниците във всеки комплект ще бъдат съобщени на Изпълнителя в срок от 4 календарни дни преди провеждане на съответното заседание на КН. В срок до 1 работен ден преди провеждане на заседанието Изпълнителят предава на Възложителя или упълномощено от него лице размножените и подвързани материали. Предаването и приемането става с приемо-предавателен протокол. В случай на провеждане на извънредно заседание на КН на ОПТ Възложителят представя комплектите материали за размножаване и подвързване в срок до 2 два календарни дни преди провеждане на заседанието. Изпълнителят предава на Възложителя или упълномощено от него лице размножените и подвързани материали в срок до 1 работен ден преди датата на провеждане на заседанието. Предаването и приемането става с приемо-предавателен протокол.     

· Осигуряване на мерки за публичност на заседанието в съответствие с мерките за информация и публичност, съгласно изискванията на Регламент (ЕО) № 1828/2006 на Kомисията от 8 декември 2006 г. относно реда и начина на изпълнение на Регламент (ЕО) № 1083/2006 на Съвета за определянето на общи разпоредби за Европейския фонд за регионално развитие, Европейския социален фонд и Кохезионния фонд и на Регламент 1080/2006 на Европейския парламент и на Съвета относно Европейския фонд за регионално развитие (OВ, българско специално издание, глава 14, том 03, стр. 0017-0129) при изпълнение на всички дейности по настоящия договор и Ръководството за изпълнение на мерките за информация и публичност на Оперативна програма „Транспорт” 2007-2013 г.
5.2.2 Провеждане на заседанията на Комитета за наблюдение:

· Предоставяне на списъци с участниците в изнесените заседания на рецепция за улеснение на процеса на тяхното настаняване;

· Водене на аудио/дигитален запис по време на заседанието и по-нататъшно транскрибиране в текстов файл на записа от заседанието в срок от 6 работни дни след датата на провеждане на заседанието; 
· Присъствие на поне двама представители на Изпълнителя през цялото време на заседанието с цел своевременна намеса при евентуално възникнали пречки. 

5.2.3 Отчетност на заседанията на Комитета за наблюдение

· Изпълнителят представя на Възложителя списъците с участвалите в заседанието лица (дата, място, име, институция, длъжност, информация за контакт) до 5 работни дни от провеждане на заседанието;

· Изготвяне на отчетен доклад за изпълнените дейности по съответното заседание в срок до 7 работни дни от провеждане на заседанието. 

6. Управление на проекта

6.1 Отговорни органи

Възложител на настоящата обществена поръчка е главният секретар на Министерството на транспорта, информационните технологии и съобщенията, който е упълномощен, на основание чл. 8, ал. 2 от Закона за обществените поръчки, да организира и провежда процедурите за възлагане на обществени поръчки и да сключва договорите за възлагането им със Заповед № РД-08-117/02.03.2010 г. на министъра на транспорта, информационните технологии и съобщенията. За целите на изпълнението на проекта е създадено Звено за изпълнение на проекта (ЗИП), което включва експерти със съответните компетенции за управление на договора. 

7. Логистика и срокове
7.1 Местоположение

Проектът ще бъде изпълняван на територията на Република България.
7.2 Период на изпълнение

Договора влиза в сила от момента на подписването му до 28 февруари 2014 г. Възложителят уведомява Изпълнителя за датата на провеждане на всяко едно заседание на Комитета за наблюдение в срок до 20 календарни дни преди датата на заседанието.  

8. Изисквания

8.1 Експерти

За изпълнение на обществената поръчка Изпълнителят трябва да разполага със следния екип:
8.1.1 Ръководител на екипа, който ще бъде лице за контакти с Възложителя от страна на Изпълнителя. Ръководителя на екипа: ще координира, контролира и ръководи екипа от експерти на Изпълнителя.
Квалификация и умения:

Висше образование. Минимум три години специфичен професионален опит свързан с организиране и/или провеждане на семинари, конференции, кръгли маси и др. подобни на предмета на поръчката дейности. Участие в организацията и/или провеждането на минимум 4 семинара и/или конференции и/или кръгли маси и/или др. подобни на предмета на настоящата обществена поръчка за последните три години, преди датата на подаване на офертата.   

8.1.2 Двама експерти изпълнители, които пряко ще участват в дейностите по подготовка и провеждане на отделните заседания на КН на ОПТ.
Квалификация и умения 


Минимум една година специфичен професионален опит свързан с организиране и/или провеждане на семинари, конференции, кръгли маси и др. подобни на предмета на поръчката дейности. Участие в провеждането на минимум 2 семинара и/или конференции и/или кръгли маси и/или др. подобни на предмета на настоящата обществена поръчка за последните три години, преди датата на подаване на офертата.   

Като неразделна част от офертата на участника, за ръководителя на екипа и всеки един от експертите трябва да бъдат представени професионални автобиографии и съпътстващи доказателства – документи и/или препоръки. 

Биографиите се представят в стандартния образец – Приложение № 6 към документацията за участие в обществената поръчка. 

Освен автобиографии на експертите, участникът трябва да приложи и следните документи, доказващи квалификацията и професионалния опит на експертите:

а) относно квалификацията – копия от дипломи за завършено висше образование; 



б) относно специфичния професионален опит – копия/извлечения от трудова, служебна или осигурителна книжка и/или удостоверения от работодателя, като в представените документи следва да са посочени длъжността и периодът на работа.  Към изброените документи, следва да бъдат приложени и референция за участието на експерта в организиране и/или провеждане на семинари, конференции, кръгли маси и др. подобни на предмета на поръчката дейност, издадена от компанията-работодател на експерта. 
9. Условия за плащане 
Възложителят заплаща само разходите за реално присъствалите на заседанието участници, спрямо единичните цени, предложени от избрания изпълнител. Заплащането на разходите за участие на повече или по-малко от първоначално заявените се извършва за реално присъстващи участници на базата на предложените единични цени за съответната дейност в ценовата оферта. Възложителят представя списък на участниците в заседанието в срок до 5 календарни дни преди датата на провеждане на всяко заседание (включващ дата на пристигане и заминаване на участниците), но въпреки това Възложителят ще заплати само разходите за реално присъствалите на заседанието участници, независимо дали техният брой е по-малък или по-голям от първоначално заявените.

Плащането ще се извърши в срок до 60 дни, след представяне на отчетен доклад за извършените дейности от страна на изпълнителя, подписване на двустранен приемо-предавателен протокол и предоставяне на оригинална фактура.
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