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Насоки за провеждане на събития от категория D от 

Календара на Българското председателство на Съвета на ЕС януари-юни 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 D се организират от ведомствата и организации домакини като МБПСЕС 2018 може да осигури зала и техническа инфраструктура при наличие на свободни такива за конкретната дата. Всички останали дейности и разходи по организацията и провеждането на конкретното събитие са отговорност на съответното ведомство или организация. 
II. 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. Промени след тази дата се правят по изключение. 
2. За всяко събитие трябва да има осигурен достатъчен човешки ресурс/екипи, който/които да подпомага/т логистично делегациите при посещението им в България.

3. МБПСЕС 2018 ще подпомага логистичната организация чрез екип от доброволци в НДК.
4. 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. 
5. 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.
6. За събития, планирани преди посочените дати, организацията се поема изцяло от ресорното министерство или ведомство.
7. 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.


7.1. 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. 
7.2. Зала 7 и 8 могат да бъдат подреждани и в други формати, но това следва (правоъгълна маса с допълнителни столове; класна стая или театрално разположение) да е изрично записано при подаването на информацията за програмата на събитието.
7.3. 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.
7.4. 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.
7.5. В целия конферентен център ще бъде осигурен достъп до безжичен интернет, а в залите и помещенията за делегати ще има и кабелен. 
7.6. 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. 
7.7. 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.
7.8. По правило сградата на конферентния център НДК е разделена на три отделни зони, всяка със самостоятелен вход:
7.9. 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;
7.10. 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;
7.11. Жълта зона – пресцентър, зали за пресконференции и брифинги, работни помещения за медиите: медиите влизат през вход Б2. 

III. Организиране на събитията

1. Видове:

1.1. Конференции и семинари; 
1.2. Събития на Комитета на регионите, Европейски икономически и социален комитет; 
1.3. Събития на Столична община;
1.4. Събития под егидата на Председателството.
1.5. Други.
2. Планиране и програма

2.1. Събитията от тази категория по правилно са с продължителност от един ден, ако се провеждат в един от двата конферентни центъра – НДК или резиденция Бояна, Дом 2.

2.2. Осигуряването на зала се прави по предварителна заявка към МБПСЕС 2018 и при наличието на свободни зали.
3. Покани 
3.1. Те се изготвят от ведомството или организация домакин, като първо се съгласуват с МБПСЕС 2018. Поканите следва да бъдат изпратени най-късно 2 месеца преди събитието.

4. Централна система за акредитация 
4.1. Ако събитието се провежда в НДК акредитацията на всички участници от категория D следва да се реализира чрез централизирана акредитационна система, която МБПСЕС 2018 има отговорност да осигури.
4.2. Ако събитието се провежда в резиденция Бояна акредитацията на всички участници се осъществява чрез акредитационната система или от домакина на събитието, като в този случай към МБПСЕС 2018 се подава списък с участниците и техните лични данни не по-късно от две седмици преди събитието.
4.3. В МБПСЕС 2018 е създаден екип, който да оказва съдействие на останалите ведомства, както и ще бъде осигурено и обучението на двамата служители от всяко ведомство за работа със системата. Ще бъде предоставено Ръководство за работа със системата. 
4.4. Ресорното ведомство има ангажимент да изготви 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. 
4.5. Ако за акредитацията на участниците в събитието се използва акредитационната система, окончателната програма на мероприятието и програмата на заседанията се разпространяват чрез нея. 
4.6. Акредитацията на делегатите започва 2 месеца преди и завършва 2 седмици преди началото на мероприятието.
4.7. След приключването на акредитацията МБПСЕС 2018 осигурява отпечатването на баджовете и разпространяването им чрез бюрата за акредитация на входа за делегати на конферентния център (вход А4).  
5. Симултанен превод 
5.1. Осигуряването на превод е задължение на ресорното ведомство/организация. Наличната в залите техника може да се използва.
6. Хотелско настаняване 
6.1. Председателството не осигурява за своя сметка настаняването на делегатите. 
6.2. Поемането на разходите за настаняване на гост-лектори и панелисти в семинари и конференции е отговорност на съответното ведомство/организация. 
 
7. Транспорт 
7.1. Участниците в събитията от категория D осигуряват придвижването си по време на цялата програма самостоятелно и за своя сметка (автобус, метро, такси). 
7.2. На летище София ще бъдат разположени информационни бюра, които ще имат за цел да насочват делегатите и да ги информират за възможния вид транспорт до центъра на града и хотелите.
7.3. При участие на делегат на високо ниво – министър, комисар и други високопоставени участници, трансферът от летището до хотела и обратно ще бъде осигурен от НСО.
8. Ползване на ВИП на летище
8.1. За събития от категория D не се осигурява преминаване през ВИП зала на летище София, Бургас, Варна. 
8.2. При участие на високопоставени лица, съгласно ранга и нормативните разпоредби, МБПСЕС 2018 ще съдейства за преминаване през ВИП-А Правителствена зала.

9. Изхранване  
9.1. За осигуряване на кафе-паузи и обеди за събития, които се провеждат в НДК, ресорното ведомство/организация могат да ползват компания за кетъринг, която обслужва останалите събития за тяхна сметка и след съгласуване с МБПСЕС 2018. 

9.2. За кафе-паузи и обеди за събитията, които се провеждат в резиденция Бояна, ресорното ведомство/ организация могат да ползват кетъринг, предоставен на място от резиденция Бояна, като разходите са за тяхна сметка.

10. Брандиране и протоколни подаръци
10.1. За всички събития от категория D, които се провеждат в НДК и резиденция Бояна, ще бъде осигурено ограничено ниво на брандиране - ползване на логото на Председателството и наличните в залите банери и статично брандиране. 
10.2. Няма да бъдат предоставени пакети с протоколни подаръци от Председателството. 
10.3. За своя сметка ведомствата и организациите домакини могат да предоставят общоприети/традиционни подаръци; сувенири, характерни за България; рекламни и информационни материали за България.
10.4. За събитията извън НДК и Бояна, може да бъде осигурен за ползване фикс банер с логото и визията на Председателството.

11. Медийно отразяване 
11.1. Публикациите в интернет сайта на Председателството и социалните медии са отговорност на МБПСЕС 2018 в сътрудничество с ресорните министерства/ организации и в координация с екипа на говорителя чрез разписани ясни правила, отговорности и йерархия
