Указания за коректно попълване на 
Макет на Индивидуален план за обучения по държавните помощи
Във връзка с предоставянето на обобщена информация по Макет на Индивидуален план за обучение по държавните помощи (Макета), моля да имате предвид следното:
1.
Информацията в Макета следва да бъде подадена в обобщен вид. Това означава, че същата включва, освен информацията за попълващата (обобщаващата) структура /администрация, ведомство, респ. област/, и данните за подчинените й структури /ведомства, респ. общините на територията на областта/. За целта, в полето „Обобщен с....“ следва да бъдат посочени подчинените структури, за които се предоставя обобщена информация. 

2. С оглед коректно попълване на информацията, моля да се съобразите и със следните разяснения:

-
в полетата „X“ – информация не се попълва; 

-
в полетата, в които е отбелязано „ ...“ – се попълва информация според вида на колоната, като информацията се предоставя в числов вид. Ако не са проведени, респ. не се планират обучения, се посочва „0“ като показател; 

-
при липса на лица/участници по компетенции, също се попълва „0“, а не “X”. 

3. Дефиниции:
· Целева група: всички лица/служители, които са с ключови компетенции в областта на държавните помощи и са определени да се занимават с режима в рамките на структурата. Това са лицата/служителите с компетенции по:

1) планиране и разработване;

2) уведомяване и привеждане в съответствие при съгласуване; 

3) управление и предоставяне, в т.ч. държавна/минимална помощ;

4) докладване и контрол на схеми и мерки за държавни помощи.
· Група „А“ (базово познание): лица от целевата група, които имат основно/базово познание по държавните помощи или до момента не са се занимавали с държавни помощи;
· Група „Б“ (средно ниво на познание): лица от целевата група, които имат средно ниво на познание по държавните помощи, т.е. вече са се занимавали с държавни помощи, но все още не са на високо експертно ниво;
· Група „В“ (специализирано/високо ниво на познание): лица от целевата група, които имат специализирано/високо ниво на познание по държавните помощи, т.е. са се занимавали с държавни помощи на високо експертно равнище.
I. 1. „Дефиниранa целева група за 2015 г.“ /съобразно информацията в предоставените в Министерство на финансите Индивидуални планове за обучения по държавните помощи за всяка структура/ - информацията се попълва: 
1.1.
В раздел I., точка 1. „Дефинирана целева група /общо/ и обучени лица за 2015 г.“, първа колона „Общ брой лица от целевата група“ е необходимо да бъде  посочен общият брой лица, които са били определени като целева група за 2015 г., съобразно длъжностните им характеристики
 във всяка структура. 
1.2. Във втората колона „Брой обучени лица от целевата група“ е необходимо да се посочи общият брой лица по държавните помощи във всяка структура, в рамките на дефинираната за 2015 г. целева група, които са били обучени през 2015 г.
1.3. В третата колона – „Брой /проведени до 31.12.2015 г. – в т. 1./планирани до 31.12.2016 г. – в т. 2./ обучения за служителите (съобразно компетенциите им)“ следва да бъде посочен общият брой обучения, проведени през 2015 г., за дефинираната целева група.
1.4. Аналогично, в първата колона на редове Група „А“ (базово познание), Група „Б“ (средно ниво на познание), Група „В“ (специализирано/високо ниво на познание) следва да се посочи общият брой на лицата, които са били определени като целева група за 2015 г., съобразно нивото им на познание, както и броят на всяко от тях за всяка от четирите вида компетенции. 

Напомняме, че общият брой на лицата в дефинираната целева група следва да бъде равен на сборът от лицата от Групи „А“, „Б“ и „В“. 

1.5. Във втората колона следва да бъдат посочени броят на лицата, които са били обучени за 2015 г., съобразно нивото им на познание по държавните помощи, както и за всяка от четирите вида компетенции.

1.6. В третата колона следва да бъде посочен броят на проведените обучения за 2015 г. за всяка от Групите „А“, „Б“ и „В“.
I. 2. Дефиниране на целевата група /общо/ за 2016 г. и планирани обучения /съобразно компетенциите на лицата/: 
2.1.
В раздел I., точка 2. „Дефиниране на целевата група /общо/ за 2016 г. и планирани обучения“, първа колона „Общ брой лица от целевата група“ е необходимо да бъде посочен общият брой лица, които са определени като целева група за 2016 г., съобразно длъжностните им характеристики, във всяка структура. 
Определянето на броя лица, които вече се занимават или за в бъдеще ще се занимават с въпросите по държавните помощи, е изцяло по преценка на съответната структура. Отчитайки необходимостта си, всяка структура следва да определи служители – нови или вече определени /но не по-малко от един/, за всяка от четирите вида компетенции по държавните помощи, посочена в раздел І, т. 1 и 2 от Макета. Едно и също лице, в рамките на дадена структура, може да бъде с повече от една/или с всички компетенции. 
За лицата по т. 2.1. следва да направите анализ на текущата ситуация – като за целта определите тяхното ниво на познание, съгласно компетенциите на служителите и техните знания и да ги посочите в съответната група - Група „А“, „Б“ или „В“ /като общият брой на лицата в дефинираната целева група следва да бъде равен на сборът от лицата от Групи „А“, „Б“ и „В“/. 

Напомняме, че при попълване на Макета, в т. 1 и т. 2 на раздел І се посочват броят на лицата, а не знака “X”. При липса на лица/участници по компетенции, се попълва „0“, а не “X”.   

С оглед постигане на целта на Централизирания Национален план за обучения по държавните помощи - да се създаде добре обучено „ядро по държавните помощи“, на национално и регионално равнище, състоящо се от определените от всеки администратор на държавна помощ лица, които са с ключови компетенции в областта и занапред ще се занимават с режима, е необходимо да има устойчивост в целевата група. В тази връзка, е препоръчително целевата група за 2016 г. да бъде съставена от служители, които са били част от целевата група за 2015 г. 
В случай на персонални промени в целевата група (дългосрочно отсъствие или напуснало лице) или констатирана необходимост от определяне на допълнителни лица към същата, моля да определите нови такива, които да заменят/допълнят вече определените.
2.2. Във втората колона „Брой обучени лица от целевата група“ е необходимо да се посочи общият брой лица по държавните помощи във всяка структура, в рамките на дефинираната целева група, които планирате да бъдат обучени през 2016 г.

2.3. В третата колона – „Брой /проведени до 31.12.2015 г. – в т. 1. / планирани до 31.12.2016 г. – в т. 2/ обучения за служителите (съобразно компетенциите им)“ следва да бъде посочен общият брой обучения, които планирате да бъдат проведени през 2016 г. за дефинираната целева група.
2.4. Аналогично, е необходимо да повторите тези стъпки и за редове Група „А“ (базово познание), Група „Б“ (средно ниво на познание), Група „В“ (специализирано/високо ниво на познание) – като посочите броя на лицата, които са определени като целева група за 2016 г., съобразно нивото им на познание по държавните помощи – базово, средно или високо, както и броя на всяко от тях за всяка от четирите вида компетенции. 
2.5. Във втората колона следва да бъдат посочени броят на лицата, за които се планира да бъдат обучени за 2016 г., съобразно нивото им на познание по държавните помощи, както и за всяка от четирите вида компетенции.

2.6. В третата колона следва да бъде посочен броят на планираните за 2016 г. обучения за всяка от Групите „А“, „Б“ и „В“.
I. 3. В раздел I., точка 3. „Промени в целевата група, спрямо дефинираната за 2015 г.“ следва да се посочи дали в ново-определената за 2016 г. целева група са настъпили промени или не – общо за цялата целева група, както и за всяка от Групите „А“, „Б“ и „В“. 

В случай на промени, следва да се посочи дали същите са в следствие на увеличение, намаление или замяна на служители, като се посочи и точният брой на същите.

 I. 4.
В раздел I., точка 4 „Констатирани слабости в проведените обучения“ е необходимо да идентифицирате констатираните слабости, в т.ч. по отношение на методите на обучения, както и срещнатите затруднения, в случай, че съществуват такива.
II. В раздел II. „Изпълнени дейности през 2015 г.“ се посочва информация за броя и вида на вече проведените обучения за служители със съответни компетенции по държавните помощи от всяка от целевите Група „А“, „Б“ и „В“, до 31.12.2015 г. 
В случай, че за някоя от групите не са провеждани такива, се попълва „0“.

1. В първата колона „Индикатор“, се посочва целевата стойност за броя служители за всяка от целевите Група „А“, „Б“ и „В“, за които в началото на 2015 г. е било планирано да бъдат обучени, съобразно информацията в предоставените в Министерство на финансите Индивидуални планове за обучения по държавните помощи за всяка структура. 

2. Във втората колона се посочват реално обучените през 2015 г. лица, съобразно нивото им на познание по държавните помощи.

3. В третата, четвъртата и петата колона се посочват вида и наименованието на проведените през 2015 г. обучения (вътрешно/
външно, базово, надграждащо/ поддържащи, специализирано), обучителната институция, както и периода на обучението.
4. Последната колона се оставя празна, тъй като се попълва от Министерство на финансите. 

III. 
В раздел III. „Дейности за изпълнени през 2016 г.“ се посочва информация за общия брой и вида на планираните за 2016 г. обучения за всички служители от дефинираната за 2016 г. целева група, в рамките на структурата - както и по групи, съобразно нивото им на познание по държавните помощи - Група „А“, „Б“ и „В“. 

Следва да имате предвид, че обучения могат да бъдат организирани от: Института по публична администрация /по каталог/, от Школата по публични финанси /по заявка/ към Министерство на финансите, самостоятелно и по инициатива на съответната структура, както и от Европейски обучителни институции и пр. 
В случай, че структурата е бенефициент по проект, съфинансиран от ЕСИФ, и по проекта са допустими разходи за обучения – като обучителна организация може да бъде избрана всяка, допустима по проекта. Изборът на обучителна институция, респ. начинът на провеждане на обучение се определя съобразно индивидуалната преценка на съответната структура.
Следва да се има предвид, че Планът за обучение не е заявка за финансиране и с изготвянето му не следва да се очаква да бъде предоставен публичен ресурс за провеждане на обучения по държавните помощи. Финансирането на обученията на служителите от съответната администрация следва да се осъществи със собствен ресурс и по индивидуална преценка.
В електронното съобщение е необходимо да бъде предоставена информация, че планът е одобрен за изпълнение от ръководителя на съответната обобщаваща структура. При обобщаване на информацията, обобщаващите структури следва да се уверят, че Плановете на подчинените им структури са одобрени за изпълнение от техните ръководители.
� Заповеди и/или др. нормативни документи, определящи функциите и компетенциите им
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