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ТЕХНИЧЕСКИ СПЕЦИФИКАЦИИ

ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА С ПРЕДМЕТ: 

„Извършване на функционален анализ на общинска администрация – Чепеларе чрез Единна методология за провеждане на функционален анализ в държавната администрация. Подобряване на организацията на работните процеси в общинска администрация Чепеларе. Разработване и въвеждане на правила за мониторинг и контрол по внедряването и изпълнението на новите правила, и провеждане на съпътстващо обучение за служителите на общинска администрация – Чепеларе, с цел прилагане на новите правила и методологии”
І. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящата обществена поръчка се възлага в рамките на проект „Подобряване на ефективността на общинска администрация – Чепеларе чрез оптимизиране на структурата и функциите й”, финансиран от Оперативна програма „Административен капацитет”, Приоритетна ос І „Добро управление”, Подприоритет
1.1. „Ефективна структура на държавната администрация”,  Бюджетна линия 
BG051PO002/12/1.1-04.

Прогнозната стойност на поръчката е 61850 лв. (шестдесет и една хиляди осемстотин и петдесет лева), без включен ДДС или 74220 лв. (седемдесет и четири хиляди двеста и двадесет лева), с включен ДДС и на основание чл. 14, ал. 4, т. 2 от Закона за обществените поръчки (ЗОП) се възлага по реда на Глава Осма „а” от същия – чрез публична покана за представяне на оферти.

Обект на поръчката е услуга.

ІІ. ПРЕДМЕТ НА ПОРЪЧКАТА
Избор на изпълнител за „Извършване на функционален анализ на общинска администрация – Чепеларе чрез Единна методология за провеждане на функционален анализ в държавната администрация. Подобряване на организацията на работните процеси в общинска администрация Чепеларе. Разработване и въвеждане на правила за мониторинг и контрол по внедряването и изпълнението на новите правила, и провеждане на съпътстващо обучение за служителите на общинска администрация – Чепеларе, с цел прилагане на новите правила и методологии.”

ІІІ. ВЪЗЛОЖИТЕЛ

Кметът на Община Чепеларе

Адрес на възложителя: 4850 гр. Чепеларе, ул. Беломорска 44Б, обл. Смолян

ІV. ФИНАНСИРАНЕ

Финансирането е осигурено по договор за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ по Оперативна програма „Административен капацитет 2007 – 2013 г.”, Приоритетна ос 1: „Добро управление”, Приоритет 1.1: „Ефективна структура на държавната администрация”, Бюджетна линия BG051PO002/12/1.1-04, ДБФП № No 12-11-18/25.09.2012 г.
V. ТЕРИТОРИАЛЕН ОБХВАТ НА ПОРЪЧКАТА

Услугата ще се изпълнява на територията на Община Чепеларе, област Смолян
VІ. ПЕРИОД ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ

Общият срок за изпълнение на поръчката е до 12 (дванадесет) месеца.
Междинните срокове за изпълнение са, както следва: 

· Дейност 1: Извършване на функционален анализ на общинска администрация – Чепеларе чрез Единна методология за провеждане на функционален анализ в държавната администрация – до 9 (девет) месеца, считано от датата на влизане в сила на договора за възлагане на обществената поръчка.
· Дейност 2: Подобряване на организацията на работните процеси в общинска администрация Чепеларе – до 2 (два) месеца след приключване на дейността по извършване на функционален анализ. Общият срок за изпълнение на дейността е 4 (четири) месеца, като някои от поддейностите могат да започнат да се извършват паралелно, преди приключване на Дейност 1.

· Дейност 3: Разработване и въвеждане на правила за мониторинг и контрол по внедряването и изпълнението на новите правила – дейността се извършва и приключва едновременно с Дейност 2.
· Дейност 4: Провеждане на съпътстващо обучение за служителите на общинска администрация – Чепеларе с цел прилагане на новите правила и методологии – обучението се провежда в последния месец от изпълнение на дейностите по договора, след приключване на всички останали дейности.

Във всички случаи крайният срок за изпълнение на всички дейности е 25 февруари 2014 г. 

Участниците предлагат срок за изпълнение на поръчката и линеен график за изпълнението й в офертите са, които следва да са съобразени с посочения краен срок за приключване на дейностите.
VІІ. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ И ИДЕНТИФИЦИРАНИ ПОТРЕБНОСТИ

През 2007 г. България стана част от „голямото европейско семейство”. Пред страната ни се разкриха редица възможности за развитие, които от своя страна поставят все по-големи предизвикателства пред централната и местна администрации. Предизвикателствата пред държавната администрация и необходимостта от нейната модернизация са в основата на държавната реформа в администрацията. Нарастващите очаквания на обществото по отношение на работата на администрацията, както и бързото развитие на частния сектор и иновациите по отношение на обслужването в него са сред основните предизвикателства, които налагат модернизация на държавната администрация. Подобряването на административния капацитет на всички нива, дава възможност да се въведат нови иновативни практики и да се пречупи бюрокрацията. Достигането на Европейските стандарти и развитието на процеса на децентрализация в България води до увеличаване на правомощията на местните власти, респективно все повече услуги се предоставят от местната администрация на гражданите и бизнеса. В този връзка един от основните проблеми, с които се сблъскват общинската администрация, е свързан с трудностите по управлението на ограничените ресурси, така че поставените цели да бъдат постигани в максимален обем.

За да отговори на предизвикателствата общинската администрация трябва да се справи с редица проблеми, свързани с:

· Необходимост от подобряване на ефективността и ефикасността на работа;

· Необходимост от реорганизация и оптимизация на структурите на общинската администрация;

· Необходимост от промени и актуализации в нормативните, устройствени и стратегически документи на общините;

· Необходимост от подобряване на комуникацията на работните процеси;

· Наличие на ограничени ресурси – финансови и човешки.

Утвърждаването на ефективни механизми за подобряване на вътрешно административната организация и координация на работните процеси е начин общинските администрации да се справят и да въздействат върху горепосочените проблеми.

Резултатите от настоящата обществена поръчка ще допринесат за укрепване на административните структури, за предприемане и реализиране на мерки за подобряване на ефективността, ефикасността и икономичността  на общинската администрация. 

Извършването на функционален анализ в администрацията ще даде оценка на релевантността на функциите, ефективността и ефикасността от дейността на тази администрация. Посредством провеждането на този анализ ще се осигури по-висока ефикасност на дейността на администрацията и ще бъдат идентифицирани начини за намаляване на разходите, като по този начин ще бъдат удовлетворени потребностите на общинската администрация;

Премахването на дублиращи се функции и преразпределянето на длъжности в общинската администрация значително би подобрило ефективността на работа на общинските служители. Ще бъде постигнат баланс при разпределянето на работните задачи и така служителите, които са прекомерно натоварени и не изпълняват ефективно своите задължения ще бъдат облекчени, докато служители, които не са достатъчно натоварени ще бъдат активно включени в процеса на работа. Освен това ще се активира конкурентният дух сред служители за достигане на нивото на най-добрите и така проектът ще акумулира по-висока конкурентоспособност на работата. Като следствие от направените промени и реорганизацията на структурата ще бъдат променени и вътрешните правила, което освен че ще укрепи капацитета на администрацията, ще създаде и по-добра комуникация между отделните звена. По-ефективната администрация ще подобри процеса на работа, което неминуемо ще акумулира по-голямо доверие на гражданите и бизнеса в местната администрация.

VІІІ. ОБЩА ЦЕЛ НА ПРОЕКТА

Подобряване на организацията на работа на общинска администрация Чепеларе за постигане на по – голяма ефективност и ефикасност на структурата и функциите й

ІХ. СПЕЦИФИЧНИ ЦЕЛИ НА ПРОЕКТА

· Оптимизиране на структурата на общинска администрация Чепеларе.

· Подобряване на организацията и координацията на работните процеси в администрацията на Община Чепеларе.

· Създаване на механизъм за мониторинг и контрол, който да гарантира устойчивост на постигнатите резултати.
Х. ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ

1. Извършен функционален анализ на общинска администрация - Чепеларе:

· Препоръки и план за оптимизиране на функциите и организационното структуриране на общинската администрация – извеждане извън администрацията на нетипични функции, премахване на излишни и дублиращи се функции, закриване и/или преструктуриране на звена, по-добро разпределение на функциите между звената, по-прецизно дефиниране на функциите на звената;

· Препоръки и план за подобряване на ефективността от дейността на общинската администрация – прецизиране на формулировките на мисията и визията на администрацията, подобряване формулировката на целите на администрацията и на нейните звена с оглед спазването на изискванията за конкретност, измеримост, съгласуваност, постижимост и определеност във времето, подобряване степента на изпълнение на целите на администрацията и нейните звена;

· Препоръки и план за подобряване на ефикасността и икономичността – прецизиране на показатели за измерване на постигнатите резултати, използваните ресурси и съотношенията между тях, определяне на възможности за по-икономично използване на ресурсите (финансови и човешки) и за подобряване на резултатите от дейността на общинската администрация.
· Мониторинг върху провеждането на функционалния анализ и информиране на заинтересованите страни за резултатите от него.

2. Реализирани дейности за подобряване на организацията на работните процеси в община Чепеларе:

· Изготвени предложения за промени в методологиите, процедурите, вътрешните правила и работните процеси;

· Изготвени на проекти и/или актуализация на вътрешните правила, правилници, наръчници и заповеди за подобряване на работните процеси в общинската администрация.

3. В случай че анализът на текущото състояние идентифицира необходимост от:

· прецизиране на функциите в отделните звена на общинската администрация;

· „изваждане” на функции на звена чрез аутсорсинг или публично-частно партньорство;

· преструктуриране на отдели или дирекции – сливане или разделяне,

· с цел избягване на дублиращи функции, изброените дейности ще бъдат извършени в общинската администрация.

4. Разработване и въвеждане на правила за мониторинг и контрол по внедряването и изпълнението на новите правила:
· Изработени правила и методика за мониторинг и контрол при внедряването и изпълнението на новите организационни правила;

· Приети / утвърдени правила и методика за мониторинг и контрол в процеса на изпълнение и реализиране на новите правила.
5. Проведено едно тридневно обучение (на територията на гр. Чепеларе) за около 20 служители на ръководни длъжности – кмет, зам-кметове, секретар, директори на дирекции.
ХІ. СЪДЕЙСТВИЕ ОТ СТРАНА НА ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ:

Възложителят ще предостави цялата налична и необходима информация за осъществяване на услугата, както и ще съдейства на изпълнителя в хода на осъществяване на отделните дейности.

При необходимост, Възложителят се ангажира да участва в интервюта, анкетни проучвания и други подобни дейности, необходими за извършването на пълен и качествен функционален анализ.

Възложителят и служителите от неговата администрация ще осигурят необходимите ресурси и информация за професионалното провеждане на анализа и ще подхождат открито към резултатите от него и предложенията за подобрения.

Служителите в администрацията на Община Чепеларе ще бъдат информирани по подходящ начин за началото на провеждането на функционалния анализ, неговите цели и предстоящите инициативи.
ХІІ. КОНКРЕТНИ ДЕЙНОСТИ
Дейност 1: Извършване на функционален анализ на общинска администрация – Чепеларе чрез Единна методология за провеждане на функционален анализ в държавната администрация
Етапите, които ще включва извършването на функционален анализ са обособени в следните под-дейности:
Под-дейност 1.1. Планиране и подготовка на функционалния анализ
Дейностите, които ще трябва да реализира изпълнителят в етапа на подготовка и планиране на функционалния анализ са:
· Дефиниране на заинтересованите страни;
· Уточняване на акцента на анализа;
· Изготвяне на времеви график и разпределение на отговорностите между членовете на екипа;
Определяне на средствата за комуникация между екипа и заинтересованите страни.
Под-дейност 1.2. Провеждане на функционалния анализ
Провеждането на функционалния анализ следва да включва следните три групи взаимосвързани дейности:
· Анализ на текущото състояние на административните структури на общинска администрация Чепеларе, по отношение на релевантността на функциите, ефикасността и ефективността от дейността им:
· Анализ на релевантността на функциите – ще се извърши анализ и преглед на общинските структури и функции, за да се открие наличието или липсата на припокриване или дублиране на  функции на отделните звена в структурите на общинската администрация;
· Анализ на ефективността – определяне на степента на постигане на предварително поставените краткосрочни и дългосрочни цели на общинската администрация;

· Анализ на ефикасността от дейността на общинската администрация.

· Идентифициране на области за подобрения въз основа на констатациите и изводите от анализа на текущото състояние на административната структура, както и визията му за бедещото и развитие;

· Формулиране на конкретни препоръки за подобрение на съответните идентифицирани области.

Под-дейност 1.3. Приключване на функционалния анализ

В рамките на този етап от изпълнението следва да се извърши приоритизиране на областите и предложенията за промени, изготвяне на план за действия и изготвяне на окончателен доклад от проведения анализ. Окончателният доклад и план за действие ще бъдат приети след обсъждането им на организираната дискусия с лицата, които носят отговорността за изпълнението на функциите и дейностите на административните структури на общината, тъй като те ще бъдат пряко ангажирани с реализирането на плана за действие. 

Дейност 2: Подобряване на организацията на работните процеси в общинска администрация Чепеларе

Под-дейност 2.1 Изготвяне на предложения за промени в методологиите, процедурите, вътрешните правила и работните процеси

В рамките на тази дейност изпълнителят следва да изготви предложения за промени в методологиите, процедурите, вътрешните правила и работните процеси. В дейността са включени и дейностите по изготвяне на проекти и/или актуализацията на вътрешните правила, правилници, наръчници и заповеди за подобряване на работните процеси в общинска администрация. 

След изготвянето на окончателния анализ и направените препоръки за подобряване на ефикасността, ефективността и икономичността следва да се извършат:

· Изготвяне на предложения за промени в методологиите, процедурите, вътрешните правила и работните процеси;

· Изготвяне на проекти и/или актуализация на вътрешните правила, правилници, наръчници и заповеди за подобряване на работните процеси в общинската администрация.

Под-дейност 2.2 Дейности с цел избягване на дублиращи функции, постигане на по-висока ефективност, ефикасност и икономичност от дейността

Ако извършеният функционален анализ покаже необходимост от това, в рамките на дейността изпълнителят следва да представи предложения за:

· Прецизиране на функциите в отделните звена на общинската администрация;

· „Изваждане” на фукции на звена чрез аутсорсинг или публично-частно партньорство;

· Преструктуриране на отдели или дирекции – сливане или разделяне.

Предложенията се извършват след приключване на прегледа на общинските структури, който ще се извърши по време на провеждането на функционалния анализ и анализа на релевантността на функциите.

Дейност 3: Разработване и въвеждане на правила за мониторинг и контрол по внедряването и изпълнението на новите правила

Като логично продължение на дейностите по извършване на функционален анализ и подобряване на организацията на работните процеси, дейността „Разработване и въвеждане на правила за мониторинг и контрол по внедряването и изпълнението на новите правила” има за цел да гарантира изпълнението на направените препоръки и разработените нови правила в администрацията. 

Тази дейност е насочена към разработването на правила и методика за мониторинг и контрол в общинската администрация. 

Регулярното и изчерпателно наблюдение на напредъка по изпълнението на въведените нови правила за организация на работните процеси в общинската администрация е необходимо, за да гарантира, че направените нововъведения за ефективност и ефикасност имат устойчивост и ще бъдат прилагани успешно дори и след приключването на проекта.
Дейност 4: Провеждане на съпътстващо обучение за служителите на общинска администрация – Чепеларе с цел прилагане на новите правила и методологии

В рамките на тази дейност изпълнителят следва да проведе обучение на ръководните лица от администрацията на Община Чепеларе, на което същите следва да бъдат подробно запознати с направените анализи и препоръки, и последващите промени в разработените нови вътрешни правила и методологии за работа. Обучението ще се извърши след окончателното приемане на доклада от функционалния анализ и плана за действия и ще включва 15-20 човека. 

Целта на обучението е да подготви ръководните звена за бъдещите промени, така че процесът на реорганизация на общинската администрация да се осъществи по възможно най – ефективния начин. Ръководните длъжности кмет, зам.кмет, секретар и директори дирекции, са ключови за успешното реализиране на дейностите по проекта. 

Провеждането на съпътстващо обучение ще гарантира успешното внедряване на разработените инструменти за подобряване на ефикасността в общинската администрация.
ХІІІ. РАБОТНИ СРЕЩИ И КОМУНИКАЦИЯ

Организирането и провеждането на работни срещи е свързано с управлението на проекта. Работните срещи, ще бъдат организирани от ЕУП, като екипът на изпълнителя на настоящата обществена поръчка се задължава да участва в тях. Целта на работните срещи е ЕУП да се запознае с графиците и задълженията на отговорниците за провеждането на анализа. Работни срещи ще бъдат задължително организирани при стартирането на следите дейности:

· Анализ на релевантността на функциите в общинската администрация – ще се извърши анализ и преглед на общинските структури и функции, за да се открие наличието или липсата на припокриване или дублиране на  функции на отделните звена в структурите на общинската администрация;

· Анализ на ефективността – определяне на степента на постигане на предварително поставените краткосрочни и дългосрочни цели на общинската администрация;

· Анализ на ефикасността от дейността на общинската администрация.

ЕУП ще се запознае с предвидените методи от изпълнителя за извършване на анализа на текущото състояние на общинската администрация, разделен в горепосочените три вида анализ, с графиците и отговорностите на екипа, извършващ анализа и ще следи изпълнението на дейността.

За целия период на изпълнение на настоящата обществена поръчка могат да се организират работни срещи, извън задължително посочените по-горе, по инициатива на всеки от участниците в изпълнението – възложителя и/или изпълнителя.

След извършване на функционалния анализ и преди окончателното приемане на доклада от него, ЕУП ще организира дискусия по представения от изпълнителя проект на окончателен доклад. Дискусията ще предвижда максимално широко обсъждане на направените от изпълнителя констатации и предложения.

По време на дискусията ще бъдат обсъдени:

· Проект на окончателен доклад от функционалния анализ и

· План за действия за изпълнение на препоръките от функционалния анализ.

Изпълнителят се задължава да обсъди и отрази направените в рамките на дискусията предложения, преди да представи окончателния доклад за извършения функционален анализ и план за действия.

ХІV. ЕКИП ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ПОРЪЧКАТА
Участникът трябва да докаже, че разполага с необходимите специалисти за предоставяне на услугите, нужни за качественото изпълнение на проекта. Екипът на участникът трябва да включва минимум следните специалисти: 

1. Ръководител  екип

· Магистърска степен в областта на правото, икономиката, публична или бизнес администрация или еквивалентна специалност

· Минимум 10 годишен професионален опит

· Минимум 3-годишен управленски опит 

· Участие в минимум 2 проекта за изготвяне на функционални и/или организационни анализи, методологии, административни процедури, вътрешни правила за устройството и начина на функциониране на публични организации.
2. Експерт  организационно развитие:

· Магистърска степен в областта на областта на правото, икономиката, публична или бизнес администрация или еквивалентна специалност

· Минимум 8 годишен професионален опит

· Минимум 3 годишен опит в организационно консултиране и/или изграждане на административен капацитет

· Участие в минимум 2 проекта за оптимизиране на работните процеси и организационно развитие за публични органи

3. Експерт  нормативна уредба 


· Магистърска степен по право;

· Минимум 8 годишен професионален опит

· Участие в минимум 2 проекта за функционални анализи и разработване на нормативна уредба (в т.ч. вътрешни правила, методологии, процедури и др.) за публични органи. 

· Опит в разработване на нормативни актове.
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Този документ е създаден в рамките на проект „Подобряване на ефективността на общинска администрация – Чепеларе чрез оптимизиране на структурата и функциите й”, в изпълнение на Договор №12-11-18/25.09.2012 г., финансиран от Оперативна програма „Административен капацитет”, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд
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