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ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 
на оказание услуг по проведению форума общественников Приморского края «Живем в Приморье. Решаем вместе»

	
I. Цели проведения форума общественников Приморского края «Живем в Приморье. Решаем вместе» (далее – Форум):
Целью Форума является развитие территориального общественного самоуправления (далее – ТОС) в Приморском крае, обсуждение реализации краевых программ благоустройства,  взаимодействие ТОС с органами государственной власти, с государственными и общественными институтами, экспертный обмен мнениями и выработка эффективных подходов к решению общественно значимых проблем и вызовов современного общества в сфере деятельности общественного самоуправления.

II. Задачи Форума:
Создание открытой площадки для выявления и обмена лучшими практиками регионального уровня, формирование профессионального сообщества, состоящего из экспертов и представителей региональных и муниципальных органов власти. Информирование жителей Приморского края о деятельности ТОС, об участии и вкладе Губернатора и Правительства Приморского края в развитие ТОС на территории Приморского края, проведение тематических секций (в том числе по созданию и деятельности ТОС на территориях муниципальных образований Приморского края, по участию ТОС в конкурсах)

III. Место оказания услуг: Приморский край, г. Владивосток.

IV. Сроки оказания услуг: с момента заключения договора по 28 декабря 2024 года (включительно). Форум проводится в течение 1 дня. Конкретная дата проведения согласовывается с Заказчиком в течение 5 рабочих дней с момента заключения договора.

V.  Общее количество участников: региональные эксперты, председатели и члены советов ТОС, активисты, желающие создать ТОС, участники общественных организаций, представители органов законодательной и исполнительной власти, органов местного самоуправления, молодежи - всего не менее 500 (пятисот) человек.
VI. Услуги по организации и проведению Форума включают в себя организацию и проведение комплекса мероприятий, в том числе:
- организационно-техническое обеспечение Форума;
- организация и проведение программы Форума (торжественное открытие, тематические секции и иные мероприятия);
- разработка и изготовление полиграфической и брендированной продукции Форума, фото сопровождение.

[bookmark: _heading=h.gjdgxs]VII. Все услуги и работы, реализуемые в рамках данного технического задания, требуют обязательного предварительного согласования и утверждения со стороны Заказчика.

Все услуги должны быть оказаны с соблюдением требований законодательства Российской Федерации, качественно, в полном соответствии с настоящим Техническим заданием.
Предоставляемые услуги должны соответствовать законодательным и нормативно-правовым требованиям, действующим в настоящее время на территории Российской Федерации.
Все услуги должны быть оказаны качественно и своевременно Исполнителем.
При оказании услуг общественного питания Исполнителем должны соблюдаться требования законодательства Российской Федерации.
Исполнитель должен обеспечить соответствие оказываемых услуг требованиям качества, безопасности жизни и здоровья, а также иным требованиям сертификации, безопасности (санитарным нормам и правилам, государственным стандартам и т.п.).
Исполнитель обязан заблаговременно проверить исправность всего оборудования, используемого на Форуме и устранить неполадки до его открытия. Исполнитель обязан обеспечить условия и соблюдение требований техники безопасности, электробезопасности и пожарной безопасности согласно законодательства Российской Федерации во время оказания услуг и в подготовительный период.


	1. Разработка концепции Форума
	Исполнитель обеспечивает в соответствии с заявленной темой разработку концепции Форума, включающую в себя:
- слоган и символику (логотип, сочетание цветов);
- проект программы, предусматривающую торжественное открытие, пленарное заседание, вручение благодарственных писем, тематические секции и иные мероприятия;
- информацию о месте и времени проведения;
- проект зонирования и предложения по визуальному оформлению площадок проведения Форума;
- предложение по организации фотосъемки.
Исполнитель представляет Концепцию на согласование Заказчику в течении 5 (пяти) дней со дня заключения договора.
Заказчик согласовывает Концепцию в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения от Исполнителя.


	2. Предоставление помещения для проведения Форума 
	2.1. Исполнитель обеспечивает предоставление помещения для проведения Форума, предусматривающее площадку для проведения торжественного открытия и тематических секций, демонстрацию документального фильма, зону для регистрации участников, зону для организации питания участников Форума, и находящееся не более чем в 5 (пяти) км от центра города.
2.2. Исполнитель предусматривает необходимую навигацию по помещению проведения Форума.
2.3. Для организации торжественного открытия и тематических секций Исполнитель предоставляет помещение вместимостью не менее 500 человек, с наличием необходимой инфраструктуры: холла, гардеробных, туалетных комнат (с наличием необходимых средств гигиены - мыло, туалетная бумага).
Помещение должно отвечать требованиям СП 11813330.2012.  Помещение должно иметь исправную систему кондиционирования.
Помещение должно быть оснащено: 
комплектом проекционного оборудования: экран с разрешением не менее 2048*1080, проектор, ноутбук с установленным программным обеспечением для демонстрации презентации, видеороликов;
комплектом звукового оборудования: микшерский пульт, акустические колонки – 2 (две) шт., микрофоны – не менее 10 (десяти) штук;
комплектом светового оборудования: световые приборы полного вращения BSW 400 вт - 12 (двенадцать) шт., тотем сценический 3 м – 6 (шесть) шт.
Исполнитель обеспечивает наличие светового, звукового оборудования. Исполнитель обеспечивает работу технических специалистов для работы оборудования.


	3. Обеспечение работы ведущего 
	Исполнитель обеспечивает работу 1 (одного) ведущего из числа ведущих региональных специалистов в сфере ТОС: научные сотрудники или представители высших учебных заведений; представители общероссийских и региональных общественных организаций, деятельность которых направлена на развитие ТОС, представители органов государственной и исполнительной власти; представители бизнес-сообщества.
Кандидатура ведущего согласовывается с Заказчиком в течение 3 (трех) дней с момента заключения договора. В случае отказа Заказчиком согласовать кандидатуру ведущего Исполнитель должен предоставить альтернативные варианты не позднее чем в течение 2 (двух) календарных дней после отказа Заказчика.
Исполнитель обеспечивает оплату работы ведущего.


	4. Разработка и изготовление полиграфической и брендированной продукции Форума
	Исполнитель обеспечивает:
4.1. Разработку и изготовление всех видов полиграфической и брендированной продукции Форума в едином стиле в соответствии с концепцией Форума. Дизайн-макеты всех видов полиграфии и брендированной продукции согласовываются и утверждаются Заказчиком в течение 3 (трех) рабочих дней со дня заключения договора:
- информационные материалы – газету;
- информационные материалы – комплект участника;
- брендированная продукция (свитшоты);
- баннеры;
- стойка для регистрации участников Форума;
- стойки с информацией о Форуме;
- напольные наклейки для навигации;
- информационные наклейки;
- флаги виндеры.
4.2. Информационные материалы - газета с информацией по приоритетным направлениям деятельности Губернатора, Правительства Приморского края, законодательных и исполнительных органов власти, включая информацию о развитии ТОС на территории Приморского края. Технические характеристики газеты: формат А3, 8 полос; офсетная бумага, цветность газеты 4+4, тираж не менее 50 000 экземпляров. Дизайн-макет газеты и перечень муниципалитетов с количеством экземпляров для её распространения необходимо согласовать с Заказчиком в течение 3 (трех) рабочих дней с момента подписания договора. 
4.3. Информационные материалы - комплект участника не менее 500 (пятисот) экземпляров.
Комплект участника Форума брендируется символикой Форума и включает:
- бейдж (соответственно категории участник, эксперт, организатор, пресса), формат вертикальный, размер не менее 7,5 см*10,5 см, печать (4+0), двусторонняя глянцевая ламинация толщиной не менее 250 мкм (микрона), крепление – текстильная лента с клипсой, длина ленты не менее 90 см, ширина не менее 1,5 см.
- газета (см. п.4.2) не менее одного экземпляра на одного участника Форума.
Сформированные наборы участников, брендированная продукция, газета должны быть доставлены Исполнителем к месту проведения Форума не менее, чем за 3 часа до начала Форума.
4.4. Разработку и изготовление брендированной продукции:
- брендированные свитшоты в количестве не менее 20 (двадцати) экземпляров, нанесение брендирования: грудь – формат А6, полноцвет, спина – формат А4, 2 цвета. Размеры 44-54 по согласованию.
4.5. Разработку и изготовление, монтаж, демонтаж 1 (одного) баннера, который должен быть размещен на конструкции из бруса. Конструкция из бруса предоставляется и устанавливается исполнителем. Баннерное полотно плотностью не менее 440 г/м2, высота баннера не менее 3 м и не более 3,20 м, ширина не менее 3 м и не более 3,4 м; печать полноцветная (цветность 4+0) односторонняя с разрешением не менее 300 dpi (интерьерная печать), баннерная ткань.
4.6. Разработку и изготовление, монтаж, демонтаж 1 (одного) баннера в зоне регистрации, который должен быть размещен на конструкции из бруса. Конструкция из бруса предоставляется и устанавливается исполнителем. Баннерное полотно плотностью не менее 440 г/м2, высота баннера не менее 3 м и не более 3,20 м, ширина не менее 3,0 м и не более 4,0 м; печать полноцветная (цветность 4+0) односторонняя с разрешением не менее 300 dpi (интерьерная печать), баннерная ткань, блокаут.
4.7. Разработку и изготовление, монтаж, демонтаж 1 (одного) баннера, который должен быть размещен на конструкции из бруса. Конструкция из бруса предоставляется и устанавливается исполнителем. Баннерное полотно плотностью не менее 440 г/м2, высота баннера не менее 0,8 м и не более 1,0 м, ширина баннера не менее 4 м и не более 4,20 м; печать полноцветная (цветность 4+0) односторонняя с разрешением не менее 300 dpi (интерьерная печать), баннерная ткань.
4.8. Разработку и изготовление, монтаж, демонтаж 1 (одного) баннера, который должен быть размещен на конструкции из бруса. Конструкция из бруса предоставляется и устанавливается исполнителем. Баннерное полотно плотностью не менее 440 г/м2, высота баннера не менее 2,1 м и не более 4,2 м, ширина не менее 5,3 м и не более 6,0 м; печать полноцветная (цветность 4+0) односторонняя с разрешением не менее 300 dpi (интерьерная печать), баннерная ткань.
4.9. Разработку и изготовление, монтаж, демонтаж флагов виндеров для внешнего оформления места проведения мероприятия, которые должны быть размещены с конструкцией утяжелителей. Высота флага виндера не менее 3,0 м и не более 3,5 м, ширина не менее 0,6 м и не менее 0,8 м; печать полноцветная (цветность 4+0) на флажной сетке, либо на полиэфирном шелке не менее 4 штук. 
4.10. Разработку и изготовление, монтаж, демонтаж стоек с информацией о Форуме: на баннерном стенде, крепящемся на сборно-разборной конструкции в виде роллапа, в количестве 3 (трех) штук. Размер стенда – не менее 2,0 м*1,0 м и не более 2,5 м*1,2 м, цветность 4+0, с использованием символики Приморского края и фирменного стиля Форума. 
4.11. Предоставление в аренду стойки, доставку, монтаж, демонтаж стойки для регистрации участников Форума и выдачи набора участника: сборная конструкция из ЛДСП, с брендингом лицевой части, в количестве - 1 (одна) шт. Размер конструкции – не менее 2,7м *0,9 м* 0,4 м и не более 3,5 м*1,2 м *0,6 м, цветность 4+0, с использованием символики Приморского края и фирменного стиля Форума.
4.12. Разработку и изготовление, монтаж, демонтаж напольных наклеек для навигации из самоклеящейся виниловой бумаги размером не менее 0,8 м*0,8 м и не более 1,0 м*1,0 м в количестве 2 (двух) штук. Формат согласовывается с Заказчиком.
4.13. Разработку и изготовление, монтаж, демонтаж информационных наклеек из самоклеящейся виниловой бумаги размером не менее 0,7 м*0,7 м и не более 1,0 м*1,0 м для обозначения зоны проведения форума не менее 8 (восьми) экземпляров.
4.14. Доставку, погрузочно-разгрузочные работы полиграфической и брендированной продукции Форума.
4.15. Монтаж и установку конструкций (баннеров, информационных стоек, напольных наклеек для навигации, информационных наклеек, стойки регистрации) не позднее, чем за 3 (три) часа до начала регистрации участников Форума. Демонтаж производится Исполнителем в день проведения Форума не позднее, чем через 12 (двенадцать) часов после его окончания. 

	5. Организация регистрации участников
	Исполнитель обеспечивает:
5.1. Зону регистрации участников Форума. Зона для регистрации участников должна находиться в холле помещения в месте проведения Форума. Необходимую мебель для организации зоны регистрации обеспечивает Исполнитель в соответствии с количеством задействованных в работе регистраторов.
5.2. Работу регистраторов участников Форума в холле помещения в месте проведения пленарного заседания, в количестве не менее 4 (четырех) человек. Исполнитель обеспечивает подготовку регистраторов, которые должны владеть информацией о программе Форума для бесперебойной регистрации участников Форума.
Начало регистрации за 1 час до начала торжественного открытия Форума.
Список участников с указанием ФИО, должности/общественного статуса предоставляется Заказчиком за 1 рабочий день до начала проведения Форума.
5.3. Выдачу информационных материалов - комплектов (п. 4.3. Технического задания) участника во время регистрации.
5.4. Работу административного менеджера по организации зоны регистрации участников.
5.5. Регистраторы и административный менеджер должны быть одеты в едином стиле в брендированную одежду в соответствии с символикой Форума. Список регистраторов, форму одежды Исполнитель согласовывает с Заказчиком.


	6. Организация и проведения Форума
	Исполнитель:
6.1. Организовывает проведение торжественного открытия Форума. Предоставляет сценарий торжественного открытия. Обеспечивает работу ведущего для открытия Форума. Сценарий и кандидатура ведущего направляется на согласование Заказчика в течение 3 (трех) дней с момента заключения договора. 
6.2. Изготавливает заставку для проецирования на экран во время торжественного открытия с логотипом Форума в количестве 1 шт.
6.3. Организовывает проведение тематических секций, предоставляет проект программы тематических секций на согласование Заказчику. 
6.4. Изготавливает заставку для проецирования на экран во время работы тематических секций с логотипом Форума в количестве в соответствии с количеством тематических секций Форума - не менее 1-й шт. и не более 3-х шт.
6.5. Обеспечивает на протяжении всего Форума работу экспертов и ведущего тематических площадок.
6.6. Обеспечивает работу волонтеров в количестве не менее 10 (десяти) человек и ассистентов по микрофонам в количестве 2 (двух) человек на протяжении времени проведения Форума. Волонтеры и ассистенты по микрофонам должны быть одеты в едином стиле в брендированную одежду в соответствии с символикой Форума. Список волонтеров и ассистентов, форму одежды Исполнитель согласовывает с Заказчиком.
6.7. Обеспечивает работу хостес в количестве не менее 3 (трех) человек для процедуры награждения благодарственными письмами, которые должны быть одеты в едином стиле в брендированную одежду в соответствии с символикой Форума.
6.8. Обеспечивает техническое обслуживание проекционного и звукового оборудования на протяжение всего Форума.
6.9. Обеспечивает показ документального фильма, предоставленного Заказчиком, на торжественном открытии Форума.  Все аудиотреки должны быть записаны без посторонних шумов.
6.10. Обеспечивает предоставление букетов в количестве не более 20 (двадцати) шт. из живых цветов (в соответствии с количеством женщин, указанных в списке награждаемых благодарственными письмами).
Состав букета: хризантема кустовая – 3 ветки высотой не менее 45 см.; роза или гербера – 3 шт., высота стебля не менее 45 см; зелень – рускус, или трахелиум, или салал – 2 ветки.
Качественные характеристики букетов:
Исполнитель оформляет букеты исходя из основных правил цветочного этикета с применением декоративной зелени и дополнительных аксессуаров (упаковочный материал – сизалевое полотно, или сетка, или крафтовая бумага; каркас, ленты цветные декоративные и т.д.). Бутоны (цветки) - должны быть в свежем, чистом, неповрежденном виде, крепко держаться на стебле, не свисать. Бутоны (цветки) крепкие, слегка приоткрытые, не завядшие. Не допускается использование сломанных цветов. Лепестки - должны быть упругими, насыщенными влагой, не помяты. Края лепестков без коричневых пятен, отсутствие увядания и поблеклости. Стебли - должны быть прямыми, достаточно крепкими, чтобы поддерживать соцветия (цветок) в вертикальном положении. Цвет стебля - должен быть равномерно зеленого цвета, без коричневых вкраплений, отсутствие увядания и поблеклости. Зелень композиции – не завядшая, без каких-либо повреждений, потемнений и вкраплений (коричневых пятен).
Цветы должны быть свежими, чистыми, форма растений, окраска цветов и листьев – характерными для определенного вида и сорта. Не допускается наличие вредителей, болезней, иных повреждений. 
Упаковка товара должна соответствовать дизайну букета и обеспечивать сохранность товара при транспортировке всеми видами транспорта. Букеты должны быть в транспортировочной упаковке.
Доставка оформленных букетов осуществляется Исполнителем в транспортной упаковке, обеспечивающей сохранность и качество букетов при их транспортировке и хранении, не позднее 2-х часов до начала Форума.
В случае обнаружения при приемке услуг несоответствия букетов требованиям Технического задания Исполнитель в течение 1 часа производит замену букета (букетов).

	7. Организация питания участников Форума  
	Исполнитель обеспечивает питание участников Форума: фуршет в месте проведения Форума. Исполнитель обеспечивает услуги обслуживающего персонала, доставку необходимой продукции для организации питания к месту его проведения, уборку помещения после мероприятий. Помещения должны располагаться не более чем в 50 метрах от места проведения. 
7. 1. Исполнитель обеспечивает проведение фуршета:
Меню из расчета на 500 человек:
•	чай пакетированный в ассортименте (черный/зеленый) (порция не менее 400 мл.) - не менее 400 порций; 
•	кофе зерновой заварной арабика 100 % (порция не менее 250 мл.) - не менее 150 порций;
•	кофе зерновой заварной арабика 100 % с молоком (порция не менее 250 мл.) - не менее 150 порций;
•	 рулетики из баклажан с сыром и орехом (порция не менее 15 грамм), количество - 300 шт.; 
•	 рулетики из блинчиков со сливочным сыром и зеленью (порция не менее 25 грамм), количество - 300 шт.;
•	 канапе с сыром, оливками и салями (порция не менее 30 грамм), количество - 300 шт.;
•	канапе с рыбой слабой соли (порция не менее 35 грамм), количество - 300 шт.;
•	тарталетки с салатом из курицы и грибов (порция не менее 20 грамм), количество - 400 шт.;
•	 тарталетки с паштетом (порция не менее 20 грамм), количество - 400 шт.;
•        тарталетки с рыбой слабой соли (порция не менее 25 грамм), количество - 400 шт.;
•	 сыр моцарелла с томатом и соусом (порция не менее 30 грамм), количество - 400 шт.;
•	 куриная рулада (порция не менее 30 грамм), количество – 400 шт.;
•	 мини пирожки курага с творогом (порция не менее 30 грамм), количество - 300 шт.;
•	 мини пирожки яблоко с изюмом (порция не менее 30 грамм), количество - 300 шт.;
•	 мини пирожки с паштетом (порция не менее 30 грамм), количество - 300 шт.;
•	 десерт мини пирожное (порция не менее 50 грамм), количество - 400 шт.
7.2. Предоставление одноразовой посуды из расчета на 500 (пятьсот) человек: для чая и кофе, тарелок для канапе, тарталеток, мини пирожков и пирожных; столовых приборов: вилок, чайных ложек; салфеток бумажных.
7.3. При оказании услуг должны соблюдаться Федеральный закон от 02.01.2000 № 29-ФЗ «О качестве и безопасности пищевых продуктов», а также должно быть обеспечено использование предметов материально-технического оснащения, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам (далее – СанПиН) СанПиН 2.3/2.4.3590-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации общественного питания населения». При оказании услуг также должно быть обеспечено соблюдение следующих СанПиН 2.3.2.1078-01 «Продовольственное сырье и пищевые продукты. Гигиенические требования безопасности и пищевой ценности пищевых продуктов. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы», СанПин 2.3.2-1324-03 «Продовольственное сырье и пищевые продукты. Гигиенические требования к срокам годности и условиям хранения пищевых продуктов. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы». Во всем, что не предусмотрено в указанных выше требованиях к оказанию услуг, необходимо руководствоваться законодательством.


	8. Обеспечение питьевой водой участников Форума
	Исполнитель обеспечивает:
8.1. Наличие питьевой бутилированной негазированной воды для участников Форума - не менее 500 бут. объемом по 0,5 л, для спикеров – не менее 10 бут. объемом по 0,5 л не позднее чем за 1 (один) час до начала Форума.
8.2. Предоставление мебели (поверхности) для расстановки вышеуказанного количества воды для участников Форум, а также саму расстановку бутылок воды и предусматривает мусорные ведра для утилизации пустых бутылок воды.
8.3. Обеспечивает доставку, погрузочно-разгрузочные работы в целях обеспечения наличия воды в месте проведения Форума.
Качество воды должно соответствовать СанПиН 2.1.4.2653-10 «Изменения №2 к СанПиН 2.1.4.1116-02 «Питьевая вода. Гигиенические требования к качеству воды, расфасованной в емкости. Контроль качества».


	9. Фотосъемка мероприятий Форума
	Исполнитель обеспечивает фотосъемку мероприятий Форума.
9.1. Фотосъемка:
Профессиональная фотосъемка всех событий и мероприятий Форума. На выходе не менее 300 (трехсот) обработанных фотографий, а именно:
репортажная съемка мероприятия (цифровые фотографии в формате JPEG с обработкой);
портретная фотосъемка на мероприятии (цифровые фотографии в формате JPEG с обработкой);
9.2. Исполнитель обеспечивает организацию фотозоны.
9.3. Исполнитель обеспечивает запись готовых фотоматериалов на жесткий диск либо флеш-носитель с последующей передачей всех прав на использование фотоматериалов.


	10. Администрирование мероприятия
	Исполнитель назначает менеджера проекта по подготовке и проведению Форума и обеспечивает его работу. Контакты ответственного менеджера направляются Заказчику в течение 2 (двух) рабочих дней с момента заключения договора на электронную почту primnic@mail.ru. Менеджер взаимодействует с Заказчиком на постоянной основе, выявляет риски и управляет ими, контролирует сроки исполнения, ресурсное обеспечение, лично участвует во всех совещаниях, проводимых Заказчиком в ходе работ по подготовке Форума.
Заказчик вправе каждые 3 (три) рабочих дня проводить совещания в очном формате для оценки хода работы по исполнению договора. Исполнитель должен обеспечить очное присутствие на совещаниях своего представителя (менеджера проекта) и информировать Заказчика о ходе работ.

	11.  Предоставление отчетных материалов
	Исполнитель предоставляет Заказчику в течение 10 (десяти) рабочих дней после проведения Форума следующие отчетные документы:
- отчет в электронном виде на жестком диске либо флеш-носителе в формате презентации об организации и проведении Форума, включающий не менее 50 (пятидесяти) цветных фотографий, иллюстрирующих все мероприятия Форума, с наименованием мероприятий под фотографиями;
- отчет на бумажном в формате А4 об организации и проведении всех мероприятий Форума.
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	Наименование услуги
	Единица измерения
	Количество

	Оказание услуг по проведению Форума общественников «Живем в Приморье. Решаем вместе» включает в себя:
· Разработка концепции Форума
· Предоставление помещения для проведения Форума 
· Обеспечение работы ведущего 
· Разработка и изготовление полиграфической и брендированной продукции Форума
· Организация регистрации участников
· Организация и проведения Форума
· Организация питания участников Форума  
· Обеспечение питьевой водой участников Форума
· Фотосъемка мероприятий Форума
· Администрирование мероприятия
· Предоставление отчетных материалов
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