


ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
по оказанию услуг стенографирования заседания коллегии Министерства культуры Российской Федерации

ОКПД2 - 82.99.11.000 «Услуги по стенографии и стенотипии»

   1.	Государственный заказчик: Министерство культуры Российской Федерации

1.1. Место оказания услуг: По месту проведения мероприятий с участием Государственного заказчика и определяется Государственным заказчиком в заявке.
1.2. Сроки оказания услуг С даты заключения контракта по 10 июля 2026 г. 
по заявкам Государственного заказчика
2. Основные виды и объемы услуг:
2.1. Исполнитель производит расшифровку аудиозаписей (видеозаписей) Заседания.
2.2.  Исполнитель предоставляет Государственному заказчику отчет, содержащий стенограмму с тайм-кодами на бумажном носителе и на флеш-накопителе.
2.3. Государственный заказчик, не ранее чем за 24 часа передает ссылку на онлайн трансляцию заседания коллегии Министерства культуры Российской Федерации. Либо 
если по решению Государственного заказчика при оказании стенографических услуг необходимо очное присутствие работника (представителя) Исполнителя (далее - стенографиста) на заседании коллегии Министерства культуры Российской Федерации, время и место оказания Услуг.
2.4. В случае очного присутствия, стенографист должен иметь действительный паспорт гражданина Российской Федерации для доступа к месту оказания Услуг согласно пропускному режиму.
2.5. Оплата осуществляется за фактически оказанные услуги.
2.6. Услуги оказываются Исполнителем за свой счет, своими силами и средствами.
2.7. Исполнитель должен быть готов оказывать услуги в установленные Государственного заказчика сроки в круглосуточном режиме, в том числе в выходные и праздничные дни, а также соблюдать иных договоренностей с Государственным заказчиком относительно особенностей мероприятия с участием Государственного заказчика, в ходе которого будут оказываться услуги стенографирования.

3. Требования к качеству оказываемых услуг:
3.1. Исполнитель обязан привлекать к оказанию услуг стенографирования, работников обладающих профессиональной компетентностью, а также отвечать следующим критериям, включая образовательные:
·  подтвержденная соответствующими документами и рекомендациями квалификация стенографиста, включая стаж работы по данной специальности, опыт обеспечения мероприятий на экспертном и высоком уровнях.
·  знание и соблюдение стенографистом правил делового протокола и этикета, 
а также делового дресс-кода.
·  соблюдение требований конфиденциальности.
3.2. Расшифровка стенограммы с последующей сверкой с записью, произведенной с 
помощью технического оборудования;
3.3. Расшифрованный текст должен содержать полную информацию заседания коллегии;

4. Условия оказания услуг
· Государственный заказчик обязан обеспечивать Исполнителя информацией, необходимой для оказания услуг, принимать оказанные Исполнителем в соответствии 
с Контрактом услуги и оплачивать их.
5. Результаты оказания услуг и отчетность
	5.1 Результаты оказанных Услуг должны быть представлены Государственному заказчику в течение 3 (Трех) рабочих дней с момента проведения заседания коллегии Министерства культуры Российской Федерации.
	Услуга считается оказанной Исполнителем в случае, если у Государственного заказчика не имеется претензий к качеству стенограммы.
	5.2. Государственный заказчик имеет право отказаться от оплаты услуг стенографирования, если оказываемые услуги стенографирования не соответствует требованиям, предъявляемые к качеству услуг.
6. 	Прочие требования
[bookmark: _GoBack]	6.1. По получении заявки от Государственного заказчика Исполнитель заблаговременно до начала оказания услуг должен представить Государственному заказчику (направить в адрес Государственного заказчика по электронной почте) для согласования список стенографистов для оказания услуг, с указанием фамилии, имени, отчества. После утверждения Государственным заказчиком кандидатур, Исполнитель в тот же день представляет Государственному заказчику (направляет в адрес Государственного заказчика по электронной почте) фамилии, имена, отчества, контактные и паспортные данные согласованных стенографистов, которые будут оказывать услуги. 
	6.2. Обеспечение стенографистов транспортом (своевременное прибытие 
к месту, указанному Государственным заказчиком в заявке и обратно), а также и иные затраты осуществляются за счет Исполнителя. 

                                                                                   



