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Насоки за провеждане на събития от категория С от 

Календара на Българското председателство на Съвета на ЕС през 2018 г.

I. Увод

1. Министерството за Българското председателство на Съвета на ЕС 2018 (МБПСЕС 2018) координира и ръководи политиката на Република България като държава – членка на Европейския съюз във връзка с подготовката и провеждането на Българското председателство на Съвета на Европейския съюз през 2018 г., в това число отговаря за изготвянето на обобщения календар на събитията, които ще се проведат по време на Председателство въз основа на подадена от Постоянното представителство на Република България към Европейския съюз, министерствата и ведомствата информация.
2. Събитията от категория С се организират в тясно сътрудничество между МБПСЕС 2018 и Народното събрание, като спецификата по организацията на отделните събития и обичайна практика се предоставя от Народното събрание. 
3. За осигуряването на необходимото ниво на сигурност на събитията от тази категория отговаря работната група „Сигурност на Председателството“ по мярка № 29 от Плана за подготовка (приет с РМС № 965 от 2016 г.).
I. Общи положения:
1. Програмите на събитията от тази категория с всички детайли: брой участници и брой делегации, преводен режим, програми на събитията се подават най-късно до 31 юли 2017 г. Промени след тази дата се правят по изключение. 
2. МБПСЕС 2018 не поема разходите за организирането на събития извън София.

3. Организацията и финансирането на събитията извън България от календара на Българското председателство е отговорност на съответното ведомство.

4. Всяко ведомство следва да докладва до 31 юли 2017 г. кои от предложените събития и кои дейности по организацията на събитията ще бъдат финансирани от източници, различни от бюджета на ведомството.

5. За всяко събитие трябва да има осигурен достатъчен човешки ресурс/екипи, който/които да подпомага/т логистично делегациите при посещението им в България.

6. МБПСЕС 2018 ще подпомага логистичната организация чрез екип от доброволци.
7. Културната програма, съпътстваща заседанията и срещите от парламентарното измерение, ще бъде организирана централизирано в сътрудничество между Министерството на културата и МБПСЕС 2018. 

8. Информация за делегациите и институциите, които се канят за съответното събитие, следва да бъде подадена не по-късно от 31 юли 2017 г. В общия брой участници и делегации за всяко събитие трябва да бъде включен и броя на предвидените от българска страна екипи. В общия брой участници и делегации на всяко събития трябва да бъде включен и броя на предвидените от българска страна екипи. За тях също ще бъдат издавани баджове за достъп до конферентния център чрез акредитационната система.
9. Провеждане на събитията от календара ще могат да се провеждат в НДК след 1 януари 2018 г. и след 1 декември 2017 г. в резиденция Бояна, дом 2.
10. За събития, планирани преди посочените дати, организацията се поема изцяло от ресорното министерство или ведомство.
11. Информация за залите в конферентните центрове на Българското председателство – НДК и резиденция Бояна, Дом 2 (таблица № 1): 

таблица № 1

	Зала
	Капацитет и разположение
	Общо места
	Кабини за превод

	Конферентен център НДК

	Зала 3
	72 места (вътрешен кръг - 156 места; втори кръг и трети кръг;  първи балкон – 48 места)
	276
	8 стационарни кабини;

Възможност за разполагане на още 16 максимум мобилни кабини.

	Зала 3.1 (когато зала 3 е свободна или за паралелни сесии на събитие в зала 3)
	60 места (тип театър)
	60
	Няма кабини за превод.

	Зала 3.2 (когато зала 3 е свободна или за паралелни сесии на събитие в зала 3)
	60 места (тип театър)
	60
	Няма кабини за превод.

	Зала 7
	44 места                                  (в правоъгълник) и 48 седящи места
	92
	Възможност за разполагане на 6 мобилни кабини за превод

	Зала 8
	44 места                                  (в правоъгълник) и 48 седящи места
	92
	Възможност за разполагане на 6 мобилни кабини за превод

	Зала за 40 души (на етаж 6)
	36 места (в правоъгълник) и 4 стола допълнително
	40
	Няма кабини за превод

	3 броя малки зали (на етаж 5)
	Маси за по 16 души
	16
	Няма кабини за превод

	3 броя малки зали (на етаж 5)
	Столове за по 20 души
	20
	Няма кабини за превод

	Зала 6 (Пресцентър)
	Седящи места
	270
	3 малки мобилни кабини за превод

	Зала 10 (за ВИП обеди)
	Модулна маса
	60
	Възможност за разполагане на 4 мобилни кабини за превод

	Конферентен център Бояна

	Зала „Триадица“
	48 места – вътрешен кръг (24 банки)

102 места зад тях:

(51 банки)
· 48 места-първи ред

· 44 места-втори ред

10 места-трети ред
	150


	10 стационарни кабини; габаритните размери не отговарят на европейските стандарти.

	Зала „Панорама“
	40 места-вътрешен кръг и 16 места зад тях
	56 + 4 места в ъглите

    
	Няма възможност за разполагане на мобилни кабини за превод.

	Зала „Изток“
	40 места в квадрат
	40


	Няма възможност за разполагане на мобилни кабини за превод.

	Зала „Запад“
	40 места в квадрат
	40


	Няма възможност за разполагане на мобилни кабини за превод.


11.1.
Зала 3 се ползва преимуществено за заседания на държавните и правителствени ръководители, министрите на държавите-членки на ЕС, както и за събитията от парламентарното измерение. Размествания на подредбата тип класна стая на зала 3 се правят единствено за събитията от парламентарното измерение. 

11.2.
Зала 7 и 8 могат да бъдат подреждани и в други формати (правоъгълна маса с допълнителни столове; класна стая или театрално разположение), но това следва да е изрично записано при подаването на информацията за програмата на събитието.

11.3.
Проектът на програма и провеждането на паралелни сесии зависи от натовареността на календара и наличните зали. При липса на свободни зали програмата следва да бъде съобразена с възможностите.

11.4.
Проектът на разпределение на събитията по конферентни центрове ще бъде изготвен в сътрудничество с министерствата до 31 юли 2017 г. като приоритет ще бъде категорията на събитието.

11.5.
В целия конферентен център ще бъде осигурен достъп до безжичен интернет, а в залите и помещенията за делегати ще има и кабелен. 

11.6.
В офисите на председателството, ГСС, ЕК и други помещения за обслужващия персонал ще бъде осигурена необходимата техника (компютри, принтери, копири и т.н.). В непосредствена близост до залите ще бъдат разположени копирни машини.
11.7. Проектът на разпределение и провеждане на събития по зали в НДК ще бъде изцяло изготвен в съответствие с наличния технически и човешки ресурс на НДК, както и ще бъде съобразен с необходимото технологично време за подготовка на залите.
12. По правило сградата на конферентния център НДК е разделена на три отделни зони, всяка със самостоятелен вход:
12.1. Червена зона – залата за заседанията на министрите (зала 3) и помещенията в непосредствена близост до нея (фоайе, стълбищна клетка, зона за семейна снимка и т.н.): ръководителите влизат от вход А6;
12.2. Синя зона – зона за делегати, други зали на ниво 5 (зала 7 и 8) и зала 3.1 и 3.2 на ниво 8 (когато няма заседание в зала 3), офиси на Председателството, Европейската комисия, Генералния секретариат на Съвета на ЕС, помещения и фоайета в непосредствена близост: делегатите влизат през вход А4;
12.3. Жълта зона – пресцентър, зали за пресконференции и брифинги, работни помещения за медиите: медиите влизат през вход Б2. 

II. Организиране на събития
1. Видове:
1.1 Среща с Председателския съвет на ЕП (включва председателят на Парламента и председателите на политическите групи на ЕП) - с участието на министър–председателя и всички министри от Българското правителство. 
1.2 Конференция на председателите на Комисиите по европейските въпроси към парламентите на държавите-членки на ЕС (КОСАК); 
1.3 Пленарно заседание на Комисиите по европейските въпроси към парламентите на държавите-членки на ЕС (КОСАК); 
1.4 Среща на председателите на Комисиите по външна политика и на Комисиите по вътрешна сигурност и обществен ред. 
1.5 Среща на председателите на Комисиите по енергетика.
1.6 Съвместна група за парламентарно наблюдение на ЕВРОПОЛ 
1.7 Интерпарламентарна конференция по стабилност, икономическа координация и управление в ЕС. Провежда се в Брюксел, като за логистичната организация и финансиране отговаря ЕП.
1.8 Други.

2. Планиране и програми

2.1. Пленарни заседания на КОСАК 
2.1.1. Конференция на председателите на Комисиите по европейските въпроси към парламентите на държавите-членки на ЕС – КОСАК е форум за сътрудничество между комисиите по европейските въпроси на националните парламенти на държавите-членки на Европейския съюз. 
2.1.2.  Комисията по европейските въпроси на националния парламент на държавата ротационен председател на Съвета на ЕС поема председателството на КОСАК за срока на председателството. 
2.1.3. Сесиите на КОСАК се провеждат два пъти годишно в съответната страна. 
2.1.4. Всяка делегация на държава-членка се състои от 6 народни представители от всеки национален парламент, които се придружават от различен брой сътрудници. Страните-кандидатки за членство участват с по 3 народни представители, които също се придружават от различен брой сътрудници. КОСАК сам определя дневния си ред и може да поставя пред Европейската комисия и пред Съвета на ЕС всички въпроси, които счита, че трябва да бъдат дискутирани.
2.1.5. Заседанията обикновено са с продължителност от два дена и половина (от неделя до вторник). Форматът на програмата обикновено следва идентична схема, като включва и съпътстваща културна програма. Спецификата зависи от обичайната практика, като се очаква информацията да бъде получена от Народното събрание. 
2.1.6. Примерна схема на програмата на заседанието
Първи ден:

Ранен следобед

Пристигане на делегациите и получаване на баджове в 





хотелите

 

Следобед


Среща на Тройката








Вечер
Официална вечеря (седяща), предшествана от коктейл и кратка културна програма (домакин на вечерята е Председателят на Народното събрание)
Втори ден:

Сутрин 


Ранна работна среща по политическите семейства






Първа сесия на пленарното заседание






Кафе-пауза 






Втора сесия на пленарното заседание 

Семейна снимки 


13.00 ч.


Работен обяд

Следобед


Трета сесия на пленарно заседание
Кафе-пауза 






Четвърта сесия на пленарното заседание 

След края на сесията остават само председателите на  комисиите и сътрудниците им за обсъждане и гласуване на приноса на КОСАК

Вечер
Официална вечеря (домакин на вечерята е Председателят на Комисията по европейските въпроси и контрол на европейските фондове)
Трети ден:

Сутрин 


Пета сесия на пленарното заседание





Кафе-пауза 






Шеста сесия на пленарното заседание





Гласуване на приноса на КОСАК

13.00 ч.


Работен обяд

Следобед


Отпътуване на делегациите

2.2. Срещи на председателите на КОСАК  
2.2.1. Заседанията обикновено са с продължителност от един ден и половина (от неделя до понеделник). 
2.2.2. Всяка делегация се състои от председател на Комисията и понякога се придружава от един народен представител и определен брой сътрудници. Форматът на програмата обикновено следва идентична схема, която включва и съпътстваща културна програма. Спецификата зависи от обичайната практика, като се очаква информацията да бъде получена от Народното събрание. 
2.2.3. Примерна схема на програмата на заседанието
Първи ден:

Ранен следобед

Пристигане на делегациите и получаване на баджове в 





хотелите

Следобед


Среща на Тройката






Вечер
Официална вечеря (седяща), предшествана от коктейл и кратка културна програма (домакин на вечерята е Председателят на Комисията по европейските въпроси и контрол на европейските фондове)
Втори ден:

Сутрин 


Първа сесия на заседанието





Кафе-пауза









Втора сесия на заседанието 





Семейна снимки 
13.00 ч.


Работен обяд

Следобед


Отпътуване на делегациите

2.3. Интерпарламентарна конференция по въпросите на Общата външна политика и политика за сигурност /ОВППС/ и Общата политика за сигурност и отбрана /ОПСО/
2.3.1. Интерпарламентарната конференция е форум за обмяна на информация и добри практики между парламентите на държавите-членки на ЕС и Европейския парламент в областта на ОВППС и ОПСО. Създава се с решение на председателите на парламентите на държавите членки от 2011 г. и на първото заседание на Конференцията, през 2012 г. в Кипър, се приема настоящият й процедурен правилник.
2.3.2. В съответствие с този правилник всяка делегация се състои от 6 члена на националния парламент, независимо дали е еднокамарен или двукамарен. В състава на делегацията би могло да има и до двама експертни сътрудници от съответния национален парламент. ЕП също участва със своя делегация състоящата се от 16 делегати. Държавите, кандидатстващи за членство в ЕС и държавите-членки на НАТО от Европа, могат да бъдат представлявани от четиричленна делегация със статут на наблюдатели. Чуждестранните официални лица и специални гости, поканени да говорят на конференцията, достигат до 15души.
2.3.3. Конференцията е с продължителност три дни. Конференцията протича на две до три основни сесии и до три работни групи, за които се осигурява превод с кабина /английски, български, френски/. Възможно е да се използват лични  преводачи като преводът е тип „шушутаж“. ГД „Устни преводи“ към ЕК не работи в смесени екипи. 

 

2.3.4. Примерна програма на конференцията:
Първи ден:
Следобед:               
Пристигане на делегациите и получаване на баджове в хотелите

 

За пристигналите - коктейл или вечеря    

Втори ден              

Сутрин:                   
Среща на Тройката

                                 
Среща на ръководителите на делегации

                                 
Среща на политическите групи 

                                 
Кафе пауза

                                 
Откриване на конференцията

12.00 ч.                    
Обяд                          

Следобед:                
Първа пленарна сесия

                                
Семейна снимка

                                 
Кафе пауза

Работни сесии (workshops) - обикновено са три и протичат едновременно

Вечер:                      
Официална вечеря

 

Трети ден                 

Сутрин:                    
Среща на Тройката

                                 
Втора пленарна сесия

                                  
Кафе пауза

                                  
Заключителна сесия

12.00 ч.                    
Обяд                          

Следобед:                 
Отпътуване на делегациите

2.4. Интерпарламентарна конференция на председателите на комисиите по енергетика
2.4.1. Съдържанието и формата на тази конференция предстои да се уточнят в съответствие с приоритетите на Тройката.

 

2.4.2. Примерна схема на програмата на заседанието:
Първи ден:
Следобед:      

Пристигане на делегациите и получаване на баджове в хотелите
Вечер:                      
Официална вечеря

 

Втори ден:    

Сутрин:         
 
Регистрация на участниците

 
                        
Кафе пауза

 
                       
Пленарно заседание част 1 по конкретна тема:





Изказвания на основни гост-лектори




Обмен на мнения/дискусия
12.00 ч.           
Обяд

Следобед:      

Пленарно заседание част 2 по конкретна тема:





Изказвания на основни гост-лектори




Обмен на мнения/дискусия
Кафе пауза

Пленарно заседание част 3 по конкретна тема:

Изказвания на основни гост-лектори
Обмен на мнения/дискусия
Следобед:

Отпътуване на делегациите

2.5. Съвместна група за парламентарно наблюдение на ЕВРОПОЛ 
2.5.1. Съдържанието и формата на тази конференция предстои да се уточнят в съответствие с приоритетите на Тройката.

 

2.5.2. Примерна схема на програмата на заседанието:
 
Първи ден:
Следобед:      

Пристигане на делегациите и получаване на баджове в хотелите
Вечер:                      
Официална вечеря

 
Втори ден:    

Сутрин:

Регистрация на участниците

Кафе пауза

Пленарно заседание част 1 по конкретна тема:

Изказвания на основни гост-лектори
Обмен на мнения/дискусия
12.00 ч.

Обяд

Следобед: 

Пленарно заседание част 2 по конкретна тема:

Изказвания на основни гост-лектори
Обмен на мнения/дискусия
Кафе пауза (по избор)

Пленарно заседание част 3 по конкретна тема:

Изказвания на основни гост-лектори
Обмен на мнения/дискусия
 Следобед:                 
Отпътуване на делегациите

3. Покани 
3.1. За заседанията на КОСАК поканите се изготвят от Народното събрание и се предоставят на секретариата на КОСАК за разпространение до участниците. 
3.2. За останалите събития от парламентарното измерение те са част от организационната информация, която се предоставя на участниците. 
3.3. Сред поканените, освен представители на националните парламенти на държавите-членки, се канят и представители на парламентите на страни-кандидатки за членство в ЕС, наблюдатели от Генералния секретариат на Съвета, Европейската комисия, НПО, както и от други национални парламенти и специални гости.
4. Централна система за акредитация 
4.1. Акредитацията на всички участници от категория С се организира чрез централизирана акредитационна система, която МБПСЕС 2018 има отговорност да осигури. 
4.2. В МБПСЕС 2018 е създаден екип, който да оказва съдействие на останалите ведомства, както и ще осигури обучение на двама служители от всяко ведомство за работа със системата. Ще бъде предоставено Ръководство за работа със системата. 
4.3. Народното събрание следва да изиска от парламентите на всички участници да определят преди началото на Председателството по едно контактно лице за регистриране на участниците във всички събития. На тази база се изготвя списък на лицата за контакт за всяка делегация, която ще бъде поканена за участие в дадено събитие с оглед изпращането от страна на МБПСЕС 2018 на инструкции как да бъдат регистрирани участниците. 
4.4. Окончателната програма на мероприятието и програмата на заседанията се разпространяват чрез системата. 
4.5. Акредитацията на делегатите започва 2 месеца преди и завършва 2 седмици преди началото на мероприятието.
4.6. Системата за акредитация е свързана със системата за издаване на баджове на всеки делегат. 

4.6.1. Примерна класификация на баджове: в зависимост от нивото на участниците може да има разделение по цветове
а) Червени за ръководители на делегации и членовете на ЕП;

б) Сини за членовете на делегациите (народни представители);

в) Зелени за членовете на делегациите (сътрудници); 

г) Оранжеви за гости лектори и други специални гости;

д) Кафяви за наблюдатели;

е) Жълти за журналисти и представители на медиите;
ж) Сив за екип на организаторите.

4.7. След приключването на акредитацията МБПСЕС 2018 осигурява отпечатването на баджовете и ги предоставя на НС за разпространението им до делегатите. 
4.8. На входа за делегати А4 на конферентния център в НДК ще бъде организирано бюро за получаване на издадени баджове, в случай, че някой от делегатите пристигат в деня на заседанието.
5. Симултанен превод 
5.1. МБПСЕС 2018 осигурява превод за събитията от категория С като използва услугите на ГД „Преводи“ на ЕК. 
5.2. Приетият езиков режим е следният:

5.2.1. За пленарното заседания на КОСАК ще бъде осигурен превод в режим 24/24.
5.2.2.  За срещите на председателите на КОСАК и другите интерпарламентарни конференции режимът ще е 3/3 (български, английски, френски). 
5.2.3. За срещите на Тройката се осигурява превод в езиков режим 4/4 (български, естонски, английски и немски). 
5.2.4. За други и паралелни срещи не се осигурява превод. Работните езици са английски и френски. 
5.2.5.  С оглед осигуряване и гарантиране на качеството на услугата ГД „Преводи“ към ЕК не допуска лични преводачи на делегациите до кабините за превод. Допуска се превод тип „шушутаж“. 
6. Хотелско настаняване 

6.1. Традиционно страната-домакин не осигурява за своя сметка настаняването на делегатите. 
6.2. МБПСЕС 2018 ще има ангажимент да предостави списък с избраните хотели, информация за техния капацитет и предварително договорени преференциални цени на всички министерства и ведомства. 
6.3. Отговорността и разходите за отмяна на резервациите са за сметка на участниците. 
6.4. Информация за условията, при които ще се извършва резервацията в хотелите, както и условията за анулирането, ще бъдат разписани в Практическата информация.
6.5. За събития извън София настаняването се осигурява от съответното ведомство и в рамките на неговия бюджет. 

7. Транспорт 

7.1. Участниците в събитията от категория С
 осигуряват придвижването си от летището до хотела и обратно самостоятелно и за своя сметка (автобус, метро, такси). 

7.2. На летище София ще бъдат разположени информационни бюра, които ще има за цел да насочват делегатите и да ги информират за възможния вид транспорт до центъра на града и хотелите.
7.3. За трансфера на делегатите от хотелите до конферентните центрове и обратно, както и до локациите за вечеря МБПСЕС 2018 ще осигури организиран транспорт с автобуси
.
7.4. За събития извън София транспортът се осигурява от съответното министерство/ ведомство и в рамките на неговия бюджет. 

8. Ползване на ВИП на летище
8.1. За събития от категория С не се осигурява преминаване през ВИП зала на летище София, Бургас, Варна. 
8.2. При участие на високопоставени лица, съгласно ранга, МБПСЕС 2018 ще съдейства за преминаване през ВИП-А Правителствена зала.
9. Изхранване   
9.1. Централизирано в НДК се осигуряват кафе паузи и обеди (седящи на бюфет). 
9.2. За заседанията от парламентарното измерение на Председателството се осигурява по една официална седяща вечеря за всички участници в събитието. 
9.3. Изключение от правилното за вечерите е Пленарното заседание на КОСАК, за което ще се осигурят две официални вечери. 
9.4. Местоположението на официалната вечеря е резиденция Бояна, дом 2, като само при превишаване на капацитета на ресторантската част вечерите ще се провеждат в София Тех Парк. 

9.5. По време на заседанията в НДК студен бюфет се осигурява от МБПСЕС 2018, но в отделни зали за журналистите, шофьори, охрана и др.
9.6. В акредитационната система ще се предостави възможност за посочване на специфични алергии към храни и режими на хранене на ръководителите на делегациите.

10. Брандиране и протоколни подаръци
10.1. За всички събития от категория С ще бъде осигурено максимално ниво на брандиране (банери, семейна снимка, информационни табла и брошури с логото, информационни и рекламни материали и др.). 
10.2. На делегациите ще бъдат предоставени също така пакети с брандирани протоколни подаръци, като съдържанието ще зависи от нивото на участника:

10.2.1. Пакет за високопоставени лица от европейския парламент: разменна монета от 2 лв. с логото на Българското председателство, специално издание пощенска марка посветена на Председателството, луксозен шал/вратовръзка, луксозен бележник, луксозен химикал, луксозен молив, зарядна батерия за мобилни устройства, кабелен преходник за мобилно устройство, сувенир съдържащ българска роза, колекция български био чай и мед, папка и брандирана торбичка;
10.2.2. Пакет за делегати: разменна монета от 2 лв., , специално издание пощенска марка посветена на Председателството, стандартен шал/вратовръзка, папка, стандартен бележник, стандартен химикал, кабелен преходник за мобилно устройство, колекция български био чай и мед и браднирана торбичка.

10.3. Народното събрание може да предложи подаръци, характерни за съответната организация, като публикации и други материали в рамките на собствения си бюджет.

11. Медийно отразяване и център за пресконференции
11.1. В конферентния център е създадена специална зона за медиите, в която има голяма зала за брифинги, работни помещения за медиите, студия за запис, зали за индивидуални пресконференции, брифинги. 
11.2. При заявка от страна на Народното събрание, не по-късно от месец преди събитието, могат да се организират брифинги след съответните събития, като се ползва наличната инфраструктура и след съгласуване с говорителя на Председателството. 
11.3. За парламентарното измерение на Председателството НС следва да създаде специален интернет сайт, от и към който има препратка от официалния сайт на Председателството. 
11.4. Публикациите в интернет сайта на парламентарното измерение на Председателството и социалните медии са отговорност на Народното събрание, които се  координират с говорителя и прес-екипа на МБПСЕС 2018 чрез разписани ясни правила, отговорности и йерархия.
12. Медицински кабинет 

12.1. В конферентния център ще бъде осигурен кабинет за спешна медицинска помощ. Кабинетът разполага със стандартно и оборудване за оказване на първа помощ.

III. Културна програма
1. По време на официалните вечери ще бъде осигурена съпътстваща културна програма. Тя се организира от Министерството на културата, като акцент ще бъдат младите таланти на България в изпълнения на ученици и студенти от училищата и академиите по изкуства и култура. 
2. Ще бъде дадена възможност Народното събрание да избере от няколко варианта на културна програма.

IV. Отговорности на домакина на мероприятието
1. Определяне на координатор/и, отговорен/ни за обмена на информацията, свързана с организацията на събитията, между Народното събрание и МБПСЕС 2018;

2. Подготовка на покани и документи за заседанията, както и техния превод и разпечатване (в това число пълноцветни). МБПСЕС 2018 ще подпомогне Народното събрание, като предостави брандирани образци на документи и информация за логистичната организация, която да залегне в програмата (локации, настаняване, транспортиране, обеди и вечери).

3. Комуникация със Секретариата на КОСАК, на ЕК, ЕП и на други институции, компетентни по подготовката на съдържанието на заседанията.

4. Системно актуализиране на всички информации, необходими за осигуряване на програмата и за организацията на заседанията, както и навременна комуникация и координация с МБПСЕС 2018; 
5. Изготвяне на списък на лицата за контакт за всяка делегация, която ще бъде поканена за участие в дадено събитие, с оглед изпращането от страна на МБПСЕС 2018 на инструкции как да бъдат регистрирани участниците. 
6. Изготвяне на разположението на делегациите (поредност и йерархия) за заседанието, обедите и вечерите. Предоставя се на МБПСЕС 2018 най-късно 10 дни преди датата на заседанието. МБПСЕС 2018 консултира финалното разпределение с дирекция „Държавен протокол на МВнР“;

7. Определяне на екипи за всяко събитие, които да придружават делегациите в рамките на програмата. 
8. При необходимост Народното събрание организира за своя сметка съпътстващата програма на партньорите на ръководителите на делегациите, като осигуряват екип, който да ги придружава.
9. Осигуряването на ключови лектори/модератори и други специфични гости е отговорност на Народното събрание, като разходите, свързани с това, са за сметка на неговия бюджет.
10. Организация и осигуряване на зали, транспорт, настаняване и изхранване на делегациите за събитията, които не се провеждат в София, са в рамките на бюджета на Народното събрание.
� Около 15 души – Естония, България, Австрия, представители на ЕП, секретариат на КОСАК и сътрудници. Необходима е отделна зала с мултимедия и при необходимост се осигурява превод от трите езика.


� Следва да се осигурят зали за делегации от 10-40 души (не се очаква и 8-те да заседават).


� Възможно е да постъпи искане за работен обяд с обсъждане на конкретна тема. 


� За тези делегати при необходимост се осигурява превоз от НДК до локацията за вечеря.


� Около 15 души – Естония, България, Австрия, представители на ЕП, секретариат на КОСАК и сътрудници. Необходима е отделна зала с мултимедия и при необходимост се осигурява превод от трите езика


� При участие на делегат на високо ниво – председател на ЕП, министър, заместник-министър, комисар и др. подобни, трансферът от летището до хотела и обратно ще бъде осигурен от НСО.


� За делегатите настанени в различни от избраните за председателството хотели не се предлага организиран транспорт. При желание за ползване на организиран транспорт могат да се придвижат самостоятелно до най-близката локация, откъдето ще тръгне автобуса с останалите делегати.
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