
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на оказание  услуг по организации и проведению тематической сессии с участием представителей Минтранса России, посвященной развитию внутренних водных путей

1. Общие положения.
1.1. Наименование объекта закупки: 
оказание  услуг по организации и проведению тематической сессии с участием представителей Минтранса России, посвященной развитию внутренних водных путей  (далее – услуга, Сессия).
ОКПД2: 82.30.11.000 Услуги по организации конференций.
Объем оказываемых услуг – 1 условная единица.
1.2. Наименование Заказчика:
Федеральное государственное бюджетное учреждение «Ситуационно-информационный центр Министерства транспорта Российской Федерации» (далее – Заказчик).
1.3. Источник финансирования:
Средства субсидии федерального бюджета Российской Федерации, предоставленной 
в соответствии с абзацем вторым пункта 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации (КВР – 244, код цели 08-18-Т8 73510).
[bookmark: _GoBack]1.4. Срок оказания услуги:
С даты заключения контракта по 01.07.2026.
1.5. Место оказания услуги:
Адрес оказания услуг:428003, Россия, Чувашская Республика, городской округ Чебоксары, Ленинский район, Красная площадь, 7 (Чувашский академический драматический театр имени Константина Иванова).
Даты проведения Сессии: 30.06.2026 - 01.07.2026.
2. Описание оказываемой услуги.
2.1. Цель оказания услуг: 
обеспечить обсуждение ключевых вопросов, связанных с развитием внутренних водных путей в рамках национального проекта «Эффективная транспортная система», в соответствии с утвержденными сценариями и темой сессии. 
2.2. Состав оказываемой услуги:
- подготовка сценариев проведения Сессии; 
- технический и генеральный прогоны Сессии;
- обеспечение организационного сопровождения Сессии;
- требования к качеству оказываемых услуг. Результаты оказания услуг.
2.2.1. Подготовка сценариев проведения Сессии.
2.2.1.1. Подготовка технического сценария.
Исполнитель предоставляет Заказчику проект технического сценария, содержащий тему сессии, не позднее чем за 5 дней до даты проведения Сессии.
Заказчик вправе направить в адрес Исполнителя замечания (предложения) по содержанию темы сессии, технического сценария в течение 2-х дней с момента его получения от Исполнителя. Исполнитель обязан устранить замечания (учесть предложения) Заказчика в течение 1 (одного) рабочего дня со дня их получения и направить итоговый технический сценарий в адрес Заказчика в течение 1 (одного) рабочего дня с момента их устранения.  
Итоговый технический сценарий должен содержать четкий тайминг проведения Сессии, должны быть указаны ФИО и темы выступления спикеров, текст выступления модератора, описание медиаконтента, отображаемого на демонстрационном экране.
2.2.1.2. Подготовка сценария для модератора.
Исполнитель предоставляет Заказчику проект сценария для модератора, содержащий тему сессии, не позднее чем за 5 дней до даты проведения Сессии.
Заказчик вправе направить в адрес Исполнителя замечания (предложения) по содержанию темы сессии, сценария для модератора в течение 2-х дней с момента его получения от Исполнителя. Исполнитель обязан устранить замечания (учесть предложения) Заказчика в течение 1 (одного) рабочего дня со дня их получения и направить итоговый сценарий для модератора в адрес Заказчика в течение 1 (одного) рабочего дня с момента их устранения.  
Итоговый сценарий для модератора должен содержать четкий тайминг проведения Сессии 
с указанием ФИО и темы выступающих спикеров, вступительного слова модератора, всех подводок к приглашению спикеров на сцену, всех вопросов, которые должны быть заданы спикеру модератором в ходе выступления.
2.2.2. Технический и генеральный прогон Сессии.
На основании разработанного и согласованного технического сценария Исполнитель обязан провести технический прогон Сессии за 1 (один) день до даты проведения Сессии и генеральный прогон Сессии за 1 (один) час до начала Сессии.
Во время технического и генерального прогона Сессии тестируется техническая составляющая работы площадки, проверяется оборудование, настраивается освещение, вывод медиаконтента на демонстрационные экраны, отрабатывается тайминг, формируется план рассадки спикеров и участников в зале проведения Сессии, проводятся иные мероприятия, предусмотренные техническим сценарием. 
2.2.3. Обеспечение организационного сопровождения Сессии.
2.2.3.1. Подбор и формирование списка потенциальных спикеров под тематику Сессии.
На основании согласованной Заказчиком темы Сессии Исполнитель должен осуществить мониторинг рынка для поиска подходящих кандидатур спикеров и ежедневно его актуализировать до начала Сессии. 
Исполнитель обеспечивает подбор спикеров в рамках проведения Сессии для увеличения осведомленности целевой аудитории о ходе мероприятий, выполняемых в рамках национального проекта «Эффективная транспортная система», а также распространения информации о целях 
и задачах указанного национального проекта. 
Исполнитель на основании данных мониторинга рынка должен сформировать и направить на согласование Заказчику список потенциальных спикеров для проведения Сессии 
в количестве не менее 10 (десяти) кандидатур, а также 2 (двух) кандидатур спикеров для возможной замены. 
Кандидатуры спикеров должны соответствовать следующим критериям отбора:
-	наличие опыта деятельности спикера в соответствии с тематикой выступления;
-	наличие достижений в своей сфере; 
-	занимать руководящую должность в сфере своей деятельности.
В списке потенциальных спикеров должна присутствовать следующая информация:
-	ФИО потенциального спикера;
-	должность потенциального спикера; 
-	деловая биография со ссылками на открытые источники.
Исполнитель предоставляет проект списка потенциальных спикеров не позднее чем за 5 дней до даты проведения Сессии.
Заказчик вправе направить в адрес Исполнителя  замечания (предложения) по содержанию  проекта списка потенциальных спикеров в течение 2-х дней с момента его получения 
от Исполнителя. Исполнитель обязан устранить замечания (учесть предложения) Заказчика 
в течение 1 (одного) рабочего дня со дня их получения и направить итоговый список спикеров в адрес Заказчика в течение  1 (одного) рабочего дня с момента их устранения.  
Получение согласия спикеров на участие в Сессии обеспечивает Исполнитель.
Заказчик не несет расходов на оплату участия спикеров в Сессии.
2.2.3.2. Услуга по протокольному сопровождению спикеров Сессии. 
Исполнитель обязан обеспечить контроль присутствия спикеров на площадке 
в день проведения Сессии.
Сотрудники Исполнителя в период проведения Сессии находятся на непрерывной связи 
с представителями спикера, уточняют время его прибытия, оперативно оповещают Заказчика, организатора форума (выставки) в случае появления информации об опоздании спикера. 
Сотрудники Исполнителя производят встречу спикеров на площадке в дни проведения Сессии в заранее оговоренное время, утвержденное техническим сценарием, сопровождают на площадке Сессии и оповещают о времени выхода на площадку для выступления.
  2.2.3.3. Сопровождение Сессии, контроль организационного сопровождения выступлений. 
Представители Исполнителя обеспечивают контроль организационного сопровождения выступлений спикеров на протяжении всей сессии: 
- провожают в зал, в котором запланировано выступление спикера;
- обеспечивают знакомство спикеров с модератором до выступления;
- показывают расстановку камер для правильной работы на камеру (в случае, если 
это предусмотрено техническим сценарием);
- подводят к техническому специалисту для обеспечения спикера микрофоном;
- проводят брифинг по правильной работе с микрофоном;
- предоставляют перечень возможных вопросов, которые могут поступить в адрес спикера по тематике его выступления.
2.2.4. Требования к качеству оказываемых услуг. Результаты оказания услуг.
Качество оказываемой услуг должно отвечать стандартам проведения подобных мероприятий, соответствовать условиям Контракта в течение всего срока действия Контракта. 
По итогам оказания услуги Исполнитель в течение 5 (пяти) дней c момента оказания услуги предоставляет Заказчику с сопроводительным письмом:
- отчет об оказанной услуге с приложением:
подготовленных сценариев проведения Сессии (технического сценария и сценария для модератора);
фотоотчета, подтверждающего проведение технического и генерального прогона Сессии;
фотоотчета, подтверждающего обеспечение организационного сопровождения Сессии.
Фотоотчеты должны содержать не менее 15 фотографий с разных ракурсов, содержащих материал о подготовительных мероприятиях для проведения Сессии, проведении прогонов, организационном сопровождении Сессии, а также по всем иным позициям настоящего Технического задания; 
- акт сдачи-приемки оказанных услуг в 2 (двух) экземплярах.
