ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
по организации и проведению круглого стола на тему: 

«Торговля на селе: состояние, проблемы и перспективы»
Требования к качеству, техническим характеристикам услуг, порядку оказания услуг, к результатам услуг и иные требования к оказываемым услугам, удовлетворяющим потребностям Заказчика.
Исполнитель обязан организовать и провести круглый стол на тему: «Торговля на селе: состояние, проблемы и перспективы» в соответствии с условиями, установленными в информационном сообщении об объявлении отбора контрагентов и требованиями настоящего технического задания.

1. Организовать и провести круглый стол для субъектов малого и среднего предпринимательства, зарегистрированных на территории Кировской области (далее – СМСП).

Цель проведения круглого стола – развитие малого и среднего предпринимательства в Кировской области, включая: повышение грамотности получателей услуг по вопросам развития малого и среднего предпринимательства; увеличение возможностей для расширения предпринимательской деятельности; повышение конкурентоспособности СМСП Кировской области; увеличение количества СМСП в Кировской области и обеспечение занятости населения; увеличение производимых СМСП Кировской области товаров (работ, услуг), продвижение товаров (работ, услуг) в иные субъекты Российской Федерации; развитие предпринимательской деятельности, в том числе стимулирование процесса импортозамещения.
2. Организовать набор и привлечь к участию в круглом столе не менее 30 (тридцати) СМСП (учредителей, руководителей, специалистов из числа руководящего состава СМСП, индивидуальных предпринимателей), которые соответствуют критериям, установленным статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее – ФЗ № 209-ФЗ), сведения о которых включены в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории Кировской области.
Не привлекать для участия в круглом столе, отказывать в участии в круглом столе субъекту малого и среднего предпринимательства, который состоит с Исполнителем в одной группе лиц в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

3. Исполнитель должен иметь необходимый опыт работы, связанный с организационными и профессиональными аспектами предоставляемых им услуг или привлечь к выполнению поставленных задач квалифицированных специалистов, имеющих такой опыт. Опыт работы Исполнителя должен включать в себя опыт работы в области проведения круглых столов, конференций, обучающих мероприятий (семинаров, тренингов и т.п.).
4. Для проведения круглого стола Исполнителем должны быть задействованы квалифицированные специалисты (эксперты, спикеры, модераторы и т.п.), имеющие опыт практической работы не менее 3 (трех) лет в области, совпадающей с темой круглого стола.

Исполнитель обязан по согласованию с Заказчиком привлечь для участия в круглом столе представителей Правительства Кировской области, органов государственной и муниципальной власти, контрольных и надзорных органов, общественных объединений предпринимателей, представителей организаций инфраструктуры поддержки СМСП.

К проведению круглого стола привлекается модератор (ведущий), который организует профессиональное общение между участниками круглого стола.
5. Продолжительность круглого стола должна составлять не менее 3 (трех) часов.

6. Исполнитель обязан осуществить подбор и согласование с Заказчиком помещения (располагающегося в городе Кирове) для проведения круглого стола. Круглый стол должен проводиться в помещении, пригодном для проведения подобных мероприятий по санитарно-эпидемиологическим и техническим требованиям, в том числе: наличие рабочего места для каждого участника круглого стола (стол, стул); наличие технических средств, позволяющих воспроизводить преподавателям аудиовизуальную информацию (микрофоны, звуковая аппаратура, компьютер или ноутбук, видеопроектор, экран, проектор для проведения презентаций, кликер, флипчарт или доска (меловая или магнитно-маркерная). Обеспечить проведение круглого стола в согласованных с Заказчиком помещениях с соответствующим оборудованием.

Обеспечить возможность проведения круглого стола с использованием системы видео-конференц-связи.

7. Исполнитель обязан осуществить самостоятельный поиск СМСП, планирующих принять участие в круглом столе, и сформировать список участников круглого стола, а также обеспечить участие в круглом столе не менее минимального количества СМСП, установленного в настоящем техническом задании и/или в информационном сообщении об объявлении отбора контрагентов. Список участников круглого стола должен быть представлен на согласование Заказчику не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения круглого стола.

В круглом столе могут принимать участие физические лица, заинтересованные в начале осуществления предпринимательской деятельности, при условии соблюдения требований, установленных в п. 2 настоящего технического задания.
8. Исполнитель обязуется разместить в электронных СМИ (интернет-порталах) не менее 1 (одного) рекламно-информационного материала (статьи), посвященного проводимому круглому столу, с целью информирования и привлечения потенциальных участников (СМСП). Размещение рекламно-информационного материала (статьи) должно быть опубликовано не позднее, чем за 7 (семь) календарных дней до начала проведения круглого стола. Объем статьи должен быть не менее 1 (одной) тыс. печатных знаков. В статье в обязательном порядке должна быть указана следующая информация: «Мероприятие проводится при поддержке Правительства Кировской области и министерства экономического развития и поддержки предпринимательства в рамках государственной программы «Развитие предпринимательства и внешних связей». Организатором является Кировский областной фонд поддержки малого и среднего предпринимательства». Содержание рекламно-информационного материала, перечень электронных СМИ (интернет-порталов) предварительно согласуются с Заказчиком.
9. Исполнитель организует не менее 1 (одной) кофе-паузы (по количеству участников круглого стола) на площадке проведения круглого стола с учетом согласованной Заказчиком программы мероприятия. Меню и формат проведения кофе-паузы согласовывается с Заказчиком не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения круглого стола.

10. Исполнитель обеспечивает каждого участника круглого стола бутилированной питьевой водой объемом 0,5 л.

11. Исполнитель привлекает и обеспечивает на круглом столе работу профессионального фотографа. Кандидатура профессионального фотографа согласовывается с Заказчиком не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения круглого стола. Исполнитель предоставляет Заказчику фотоматериалы в количестве не менее 30 (тридцати) цветных обработанных фотографий в электронном виде в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты проведения круглого стола.
12. Исполнитель обязан представить на «Презентации мероприятия» в рамках проводимого Заказчиком отбора контрагентов следующие сведения по организации и проведению круглого стола:

- предварительную программу круглого стола;

- кандидатуры привлекаемых квалифицированных специалистов (экспертов, спикеров, модераторов и т.п.), которых Исполнитель планирует задействовать при проведении круглого стола;

- продолжительность мероприятия (не менее продолжительности, установленной в техническом задании);

- помещение и используемое оборудование для проведения круглого стола.

В течение 3 (трех) рабочих дней с даты заключения договора на организацию и проведение круглого стола Исполнитель обязан представить Заказчику на согласование окончательную программу круглого стола, список квалифицированных специалистов (экспертов, спикеров, модераторов и т.п.) информацию о дате и месте проведения мероприятия, продолжительности мероприятия. 

Указанные сведения должны соответствовать информации, представленной Исполнителем в составе заявки на участие в отборе контрагентов и на «Презентации мероприятия», в рамках проводимого отбора контрагентов.

13. В ходе проведения круглого стола организовать регистрацию участников круглого стола и по окончании круглого стола передать Заказчику лист регистрации участников – СМСП (в электронном и бумажном виде) по форме Заказчика, содержащий подписи участников.
По окончании круглого стола передать Заказчику реестр СМСП – участвующих в круглом столе (в бумажном и электронном виде) по форме Заказчика.

14. Исполнитель обязан назначить сотрудника из числа представителей Исполнителя ответственного за организацию и проведение круглого стола, а также за взаимодействие с Заказчиком. Данные ответственного сотрудника (ФИО, должность, контактный телефон, адрес электронной почты) Исполнитель должен предоставить Заказчику в течение 3 (трех) рабочих дней с даты заключения договора на организацию и проведение круглого стола. Ответственный сотрудник Исполнителя взаимодействуют с Заказчиком (работниками Заказчика) по любым вопросам в рамках организации и проведения круглого стола, в том числе участвует в рабочих встречах, совещаниях, -взаимодействует с участниками Форума, а также отвечает за оперативное решение всех вопросов по организации и проведению круглого стола. 
 Исполнитель может назначить несколько ответственных сотрудников с разделением зон ответственности каждого.

15. При проведении круглого стола Исполнитель обеспечивает:

- организационно-методическое сопровождение мероприятия;

- надлежащее техническое состояние помещения, в котором проводится мероприятие;

- работу стойки регистрации; 
- участников информационными материалами по тематике мероприятия. Дизайн и содержание информационных материалов должны быть согласованы с Заказчиком. На информационных раздаточных материалах должен быть размещен герб Правительства Кировской области, логотип Заказчика и следующая информация: «Мероприятие проводится при поддержке Правительства Кировской области и министерства экономического развития и поддержки предпринимательства в рамках государственной программы «Развитие предпринимательства и внешних связей». Организатором является Кировский областной фонд поддержки малого и среднего предпринимательства»;

- питьевой водой каждого участника. 

Исполнитель должен разработать информационное таблички для рассадки участников круглого стола и обеспечить рассадку участников круглого стола в соответствии с местами установки информационных табличек.
16. Срок оказания услуг: с момента заключения договора до 30.09.2019 (включительно).

17. Исполнитель обязан организовать и провести круглый стол в соответствии с требованиями настоящего технического задания, информационного сообщения и на согласованных с Заказчиком условиях.

18. По завершению работы круглого стола Исполнитель подводит итоги и формирует резолюцию. Проект итогового документа должен включать констатирующую часть, в которой перечисляются проблемы, которые обсуждались участниками мероприятия и возможности их решения. Резолюция может содержать конкретные рекомендации органам государственной и муниципальной власти, контрольным и надзорным органам, организациям инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства, общественным объединениям предпринимателей, выработанные в ходе обсуждения или решения, которые могут быть реализованы через определенные мероприятия с указанием сроков их выполнения и ответственных лиц.
19. В течение 5 (пяти) рабочих дней с даты проведения круглого стола Исполнитель обязан предоставить Заказчику:

- общий информационный отчет о проведенном мероприятии, включающий описание проведенного мероприятия с приложением не менее 5 (пяти) цветных распечатанных фотографий с мероприятия;

- фотоматериалы в количестве не менее 30 (тридцати) цветных обработанных фотографий в электронном виде;

- лист регистрации участников (в электронном и бумажном виде) по форме Заказчика, содержащий подписи участников круглого стола и подписанный Исполнителем;
- реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – участвующих в круглом столе (в бумажном и электронном виде) по форме Заказчика, подписанный Исполнителем;
- анкеты участников мероприятия по форме Заказчика;

- акт сдачи-приемки оказанных услуг по форме Заказчика в 2 (двух) экземплярах, подписанный Исполнителем.

Все отчетные документы должны быть подписаны уполномоченным должностным лицом Исполнителя и заверены печатью (при наличии). Копии документов должны быть заверены подписью уполномоченного лица Исполнителя и печатью (при наличии).
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