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Приложение №1

ТЕХНИЧЕСКА СПЕЦИФИКАЦИЯ

на обществена поръчка с предмет: „Извършване на функционални анализи в Община Криводол, Община Хайредин и Община Бойчиновци“ по проект “Оптимизиране на функциите и подобряване на ефективността на общински администрации Криводол, Хайредин и Бойчиновци“, Бюджетна линия: BG051PO002/12/1.1-04, Подприоритет: 1.1. „Ефективна структура на държавната администрация”, Приоритетна ос: І „Добро управление”, ОП „Административен капацитет“, одобрен за финансиране с договор №12-11-62 от 02.11.2012 г.
1. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ

Настоящата обществена поръчка с предмет „Извършване на функционални анализи в Община Криводол, Община Хайредин и Община Бойчиновци“ се провежда по проект “Оптимизиране на функциите и подобряване на ефективността на общински администрации Криводол, Хайредин и Бойчиновци“, Бюджетна линия: BG051PO002/12/1.1-04, Подприоритет: 1.1. „Ефективна структура на държавната администрация”, Приоритетна ос: І „Добро управление”, ОП „Административен капацитет“, одобрен за финансиране с договор №12-11-62 от 02.11.2012 г.

Бенефициент по посочения договор е Община Криводол. Партньори на Община Криводол са Община Хайредин и Община Бойчиновци. 
1.1. Основни изисквания 
Изпълнителят на обществената поръчка трябва да проведе във всяка една от трите общини Функционален анализ, представляващ процес на изследване и оценка на релевантността на функциите, ефективността и ефикасността от дейността на отделна административна структура, чрез използването на различни методи като: проучване и анализ на документи и информация, анкетни проучвания, интервюта, фокус групи, наблюдение и експертни оценки.

При провеждането на функционалните анализи в Общинска администрация Криводол, Общинска администрация Хайредин и Общинска администрация Бойчиновци ще се прилага „Единна методология за провеждане на функционален анализ в държавната администрация“. В тази методика подробно са описани дейностите, които Изпълнителят на обществената поръчка трябва да извърши на различните етапи на анализа; методите за провеждане на анализа и последователността на тяхното прилагане; изискванията към екипите за провеждане на анализа и други специфични елементи от Функционалния анализ.

2. ЦЕЛИ И ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ
Основната цел на проекта е подобряване на работата на Общинска администрация Криводол, Общинска администрация Хайредин и Общинска администрация Бойчиновци, чрез оптимизиране на функциите и структурите им, за постигане на по-голяма ефективност и избягване на дублиращи се функции.

От изпълнението на обществената поръчка се очакват следните основни резултати:

2.1. Извършени функционални анализи в три общински администрации - Криводол, Хайредин и Бойчиновци.

Като резултат от провеждането на всеки Функционален анализ, Изпълнителят трябва да изготви окончателни доклади за всяка от трите общини – Криводол, Хайредин и Бойчиновци, включващи Планове за оптимизиране на функциите и организационното структуриране, за подобряване на ефективността от дейността на администрацията, както и за подобряване на ефикасността и икономичността на общинските администрации. 

Тези документи трябва да съдържат препоръки, относно:

· 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;

· 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;

· 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;

Работата на Изпълнителя по тази дейност трябва да завърши с изготвянето на Планове за действие за общински администрации Криводол, Хайредин и Бойчиновци.

2.2. Оптимизирани структури и преразпределени функции и дейности в общински администрации - Криводол, Хайредин и Бойчиновци.

Като резултат от провеждането на Функционалния анализ Изпълнителят трябва да предложи:

· Преработени, след оптимизиране организационни структури на трите общински администрации; 
· Преработени и усъвършенствани устройствени правилници на Общинските администрации на Криводол, Хайредин и Бойчиновци, в рамките на техните правомощия.
2.3. Проведени семинар, работни срещи и обучения. 

· Проведен семинар „Механизми за подобряване на организацията и работните процеси в общински администрации Криводол, Хайредин и Бойчиновци“;

· Проведени три работни срещи за прилагане на метода на Фокус групите; 

· Проведена Дискусия във всяка общинска администрация за обсъждане проекта на доклада и основните резултати от Функционален анализ;

· Проведено обучение по променени и нови дейности.

3. ОБХВАТ НА ДЕЙНОСТТА НА ИЗПЪЛНИТЕЛЯ НА НАСТОЯЩАТА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА
3.1. Обхват на Функционални анализи, базирани на Единна методология в Община Криводол, Община Хайредин и Община Бойчиновци

Предвижда се извършването на три функционални анализа. Провеждането им ще стане съгласно Единната методология. Екипът на Изпълнителя трябва да работи съвместно с Екипа от общинските администрации, като съгласува действията си с Ръководителя на екипа по проекта.

Процесът на изследване и оценка на дейностите на всяка една от включените в проекта общински администрации ще премине през следните четири етапа:

3.1.1. Подготовка на функционалния анализ.

Планирането и подготовката на функционалния анализ ще включи: сформиране на екип; дефиниране на заинтересованите страни; уточняване на акцента на анализа; изготвяне на времеви график и разпределяне на отговорностите. 

3.1.2. Провеждане на функционалния анализ.

Провеждане на функционалния анализ ще започне с анализ на текущото състояние на всяка от трите административни структури по отношение на релевантността на функциите, на ефективността и ефикасността. В резултат на този анализ ще бъдат направени изводи за силните и слаби страни. Въз основа на тези констатации ще бъдат идентифицирани области за подобрение, за които ще се формулират предложения за подобрение.
3.1.3. Приключване на функционалния анализ

Изпълнението на тази дейност се основава на резултатите, получени от провеждането на функционалния анализ и ще включи следните взаимосвързани дейности: приоритизиране на областите и предложения за подобрение; изготвяне на план за действие; изготвяне на проект на доклада, обсъждане на проекта и изготвяне на окончателен доклад.

Планът за действие, трябва да отразява препоръките за подобряване на дейността, начина по който ще бъдат изпълнявани препоръките, обвързани със съответните срокове и отговорности.

Проектите на доклади за извършения функционален анализ за всяка Общинска администрация, трябва да е обсъден с представители на съответната административна структура, като Изпълнителят трябва да представи основните констатации, областите и предложенията за подобрение, както и Плана за действие за тяхната реализация.

Въз основа на преглед и оценка на резултатите от проведеното обсъждане - изразените мнения и направени препоръки към проектите, Изпълнителят изготвя и предава окончателният вариант на Докладите за проведения функционален анализ на Община Криводол, Община Хайредин и Община Бойчиновци, включително и на Плановете за действие. За резултатите от проведения функционален анализ на административните структури се информират идентифицираните заинтересовани страни.

3.1.4. Мониторинг 

Дейността на Изпълнителя включва разработване на процедурата по провеждане на мониторинг и изготвяне на план график за непрекъснат контрол и оценка, с включени дейности, определени срокове и очаквани резултати.

3.2. Преструктуриране и преразпределение на функции и дейности в общински администрации Криводол, Хайредин и Бойчиновци

За преработване на организационните структури на общините ще бъде извършена: 
· Оптимизация на функции и организационни процеси на вътрешни звена;

· Преструктуриране на звена, чрез елиминиране на дублиращи се функции; децентрализация и изнасяне на досегашни правомощия и/или функции на вътрешни звена извън административната структура (аутсорсинг); реорганизация.
Тази дейност трябва да бъде в логическа последователност от резултатите на проведените функционални анализи в трите общини и нейната реализация да се основава на разработените вече Планове за действие.

Изготвянето на предложения от Изпълнителя за преработване на устройствени правилници на общински администрации Криводол, Хайредин и Бойчиновци ще се извършва в рамките на пълномощията, които са дадени на общините.

3.3. Провеждане на мероприятия и обучения в общинските администрации. 

Изпълнителят трябва да изготви документацията, свързана с подготовката и изпълнението на всички мероприятия, на които ще се прилагат методите за провеждане на Функционалния анализ. 

Изпълнителят със своя екип провежда всички мероприятия, изложени в т. 3.3.

Изложените по-долу дейности са различни и не съвпадат с дейностите по публичност и информация и организиране на семинари, фокус групи, работни срещи и обучения, които включват осигуряване на зала, презентационна техника, озвучаване, кетъринг, необходимите материали и консумативи (папки; химикалки; копирна хартия; презентационни материали, свързани с осигуряване на публичност), както и копирането и подвързването на работните материали. Тези дейности не са задължение на Изпълнителя.
Основните мероприятия, предвидени от Възложителя са следните:

3.3.1. Провеждане на семинар

Запознаването на представители от заинтересованите страни ще се извърши на „Механизми за подобряване на организацията и работните процеси в общински администрации Криводол, Хайредин и Бойчиновци“ . Семинарът ще се проведе в рамките на един ден, като се предвижда присъствие на 100 участника. Провеждането на този семинар е важно за вътрешните и външни заинтересовани страни, представители на които ще вземат участие в него. Целта на семинара е не само запознаване на присъстващите с различните етапи на изпълнение на анализа, но и с ролята на общинските служители като негови участници, за постигане на ангажираност и желание за подкрепа на проекта. Семинарът ще има характер и на обучение по провеждане на анализа, както и по методите, които ще се прилагат. Разработването на документите и материалите за Семинара, както и на самото му провеждане ще бъде задължение на Изпълнителя.
3.3.2. Провеждане на три работни срещи

Работните срещи са за прилагане на метода на Фокус групите. Всяка група ще се състои от 12 човека и ще дискутира по предварително избрана тема. На всяка фокус група съставът ще бъде 5 участника от Криводол, 4 участника от Бойчиновци и 3 участника от Хайредин. Темите на фокус групите ще бъдат предложени от Изпълнителя, така че информацията, която ще се обменя да бъде качествена и актуална за анализа.

3.3.3. Провеждане на Дискусия

Провеждането на Дискусия има за цел да обсъди проекта на доклада за проведения Функционален анализ. Такава среща ще бъде проведена във всяка общинска администрация в два различни дни.

Това е важна работна среща, участниците в която ще се запознаят предварително с проекта на доклада за извършената работа по функционалния анализ. На обсъждането, екипът, провел анализа, ще представи основните констатации, областите и предложенията за подобрение, както и плана за действие за тяхното изпълнение. В дискусията ще вземат участие представителите на ръководни длъжности в общините - 30 участника от Криводол, 30 участника от Бойчиновци и 10 участника от Хайредин.

Преди провеждането на срещата, всеки от участниците ще получи копие от предварителния доклад и ще бъде поканен да изрази в писмен или устен вид мнението си за основните констатации по доклада, областите и предложенията за подобрения, както за плана за действие.

3.3.4. Провеждане на обучение по променени и нови дейности

В това обучение ще бъде включен персонала на почти цялата администрация на трите общини, независимо от това дали промените по функционалността касаят пряко обучаваните лица. Целта е всички служители не само да бъдат информирани, но и да оценят въздействието на промените, свързани с дейността на структурата, в която те работят.

Обучението ще се проведе в рамките на три последователни дни за всяка общинска администрация.

За подготовката и провеждането на семинари, фокус групи, работни срещи и обучения (т.3.3.) необходимите материали и консумативи (папки; химикалки; копирна хартия; презентационни материали, свързани с осигуряване на публичност), както и копирането и подвързването на работните материали не е предмет на тази поръчка.

4. МЕТОДИ ЗА ПРОВЕЖДАНЕ НА ФУНКЦИОНАЛНИЯ АНАЛИЗ

При извършване на Функционалните анализи, Изпълнителят трябва да приложи следните методи:

· Проучване на документи и информация. След идентифицирането на необходимите за анализа документи и информация, започва тяхното проучване и обработка на получената от тях информация;

· Анкетни проучвания. Попълват се предварително разработени въпросници, от ръководители и служители в общините, за набиране на информация за всички основни компоненти на функционалния анализ;

· Интервюта. Провеждат се след направено проучването на документите и след първоначалният анализ на резултатите от попълнените въпросници;

· Фокус групи. Изискването към кандидата е провеждането на Фокус групи да става от опитен водещ, под формата на еднократна дискусия по предварително избрана тема;

· Наблюдение. При прилагането на този метод, Изпълнителят трябва да формулира цел/и, обект/и, схема за наблюдение и начин на записване на резултатите.

· Експертна оценка. За успешното прилагане на метода, Изпълнителят ангажира компетентни експерти.

· Други. 
5. МЯСТО НА ПРОВЕЖДАНЕ, ВРЕМЕВИ ОБХВАТ И ПРОДЪЛЖИТЕЛНОСТ 

Местопложението на проекта е Република България. Провеждането на Функционалните анализи по проекта е както следва:

· Функционален анализ на Общинска администрация Криводол – община Криводол;

· Функционален анализ на Общинска администрация Хайредин – община Хайредин;

·  Функционален анализ на Общинска администрация Бойчиновци – община Бойчиновци.

Максималният срок за изпълнение на Проекта е 15 месеца, по график, изложен в Таблица 1:

Таблица 1.

	Дейност
	Месец 1
	Месец 2
	Месец 3
	Месец 4
	Месец 5
	Месец 6
	Месец 7
	Месец 8
	Месец 9
	Месец 10
	Месец 11
	Месец 12
	Месец 13
	Месец 14
	Месец 15

	1.1. Подготовка на функционалния анализ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2. Провеждане на функционалния анализ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3. Приключване на функционалния анализ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4. Мониторинг
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.Преработване на организационните структури
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.Изготвяне на предложения за преработване на устройствени правилници
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1. Провеждане на семинар 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2. Провеждане на работни срещи 
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6. РИСКОВЕ ПРИ ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ПРОЕКТА 

Подходът за управление на риска включва идентифициране, оценка и планиране на дейности за контролиране и избягване на риска. Рискове са евентуални проблеми, които могат да възникнат в процеса на работа и могат да окажат негативно влияние върху проекта. Ето защо, по време на целия жизнен цикъл на проекта рисковете трябва да се идентифицират и оценяват и да се следи тяхното влияние.

Рискове:

1. Недостатъчно добра комуникация със заинтересованите страни по проекта;
2. Недостатъчно добра съгласуваност между Екипите на изпълнение на Възложителя и Изпълнителя;
3. Неразвити нагласи у хората за участие в дискусии и открито изказване на мнение;

4. Избор на експерти, които нямат релевантен опит спрямо проблемите в общинските администрации;
5. Тенденция за връщане към изходната позиция или за ограничени вътрешни промени, вследствие извършения функционален анализ, поради съпротива за промяна от страна на служителите в съответната администрация; 

6. Други.
Проект „Оптимизиране на функциите и подобряване на ефективността на общински администрации Криводол, Хайредин и Бойчиновци“. 
Проектът се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Административен капацитет“, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд.
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