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Техническое задание
(Описание объекта закупки)
[bookmark: _Hlk178149546]на оказание комплекса услуг по повышению степени информированности населения городского образования о деятельности органов местного самоуправления 

[bookmark: _GoBack]Наименование услуг. Оказание комплекса услуг по повышению степени информированности населения муниципального образования о деятельности органов местного самоуправления (далее – Услуги).
Сроки оказания услуг: с даты заключения контракта по 25.12.2026. По согласованию с Заказчиком Исполнитель вправе оказать услугу досрочно.
Место оказание услуг: Городской округ Домодедово и территория Московской области. 

1. Описание услуг.
1.1. Оказание Услуг включает в себя комплекс мероприятий, целями которых являются:
· повышение степени информированности городского округа Домодедово (далее – Городской округ) о деятельности органов местного самоуправления и подведомственных таким органам организаций и учреждений; 
· повышение эффективности процесса информирования жителей Городского округа о деятельности органов местного самоуправления и подведомственных таким органам организаций и учреждений, и мероприятиях, проводимых в Городском округе;
· обеспечение однородности информации, доводимой до жителей Городского округа;
· формирование положительного образа Городского округа как городского образования, комфортного для проживания, создающего условия для самореализации и саморазвития.
1.2. Целями оказания услуг являются:
· сбор информации, поступающей от органов местного самоуправления Московской области и подведомственных таким органам организаций и учреждений, о решениях, планируемых к принятию или уже принятых такими органами, учреждениями и организациями в рамках своей компетенции, о событиях и мероприятиях, произошедших или планируемых к проведению с участием или под эгидой таких органов, организаций и учреждений, иных информационных поводов, имеющих важное социально-экономическое, культурное, просветительское и иное значения в разных направлениях жизни в городском округе (далее – информация о социально-значимых мероприятиях и событиях в Городском округе);
· обработка информации о социально-значимых мероприятиях и событиях в Городском округе для ее систематизации, придание такой информации однородности, доступности для восприятия аудиторией;
· доведение информации о социально-значимых мероприятиях и событиях в Городском округе до конечных пользователей (потребителей) – жителей через различные каналы связи.
1.3. В период срока оказания услуг по Контракту Исполнитель обеспечивает подготовку и доведение информации об услугах, социально-значимых мероприятиях или событиях в Городском округе до конечных пользователей (потребителей) – жителей города и округа через различные каналы связи в общем объёме:
1) Не менее 5 html-макетов рассылки с уникальными информационными поводами.
При этом в зависимости от потребности, Заказчик вправе требовать от Исполнителя оказывать определенное количество услуг в конкретный период. 
1.4. Исполнитель обязан при оказании услуг соблюдать требования к содержанию и распространению региональной информации об услугах, социально-значимых мероприятиях или событиях в Городском округе, такие, как:
1.4.1. Требования к подготовке региональной информации в html-формате об услугах, социально-значимых мероприятиях или событиях в Городском округе для последующего направления рассылки на электронную почту, в том числе:
1) Единица измерения: письмо, содержащее региональную информацию о социально-значимых мероприятиях и событиях в Московской области, и направленное по адресам электронной почты (e-mail-маркетинг). 
2) Общий объем оказания услуг: не менее 5 html-макетов рассылки с уникальными информационными поводами со следующими характеристиками к ним:
· тематика писем – анонсы, события, мероприятия на территории Городского округа;
· письмо может содержать ссылки для переходов на различные ресурсы, опросы внутри письма. Ссылки предоставляются Заказчиком в рабочем порядке; Функция опроса внутри письма, в случае такого требования от Заказчика, формируется Исполнителем самостоятельно.
· при разработке дизайна html-макетов должны использоваться фотографии и/или рендеры, предоставляемые Заказчиком;
· Исполнитель должен иметь возможность отправлять письма по схожим тематикам тем адресатам, которые в такой тематике заинтересованы, согласно статистике успешно доставленных и открытых писем;
· письмо должно содержать актуальную информацию;
· содержание письма должно соответствовать всем нормам русского языка;
· письмо должно быть согласовано с владельцем информации в рабочем порядке до его отправки;
· рассылка не должна содержать коммерческие предложения.
3) В ходе исполнения Контракта по требованию Заказчика Исполнитель должен предоставлять следующую информацию:
3.1.) статистику по определённой рассылке, которая включает в себя:
· количество успешно доставленных, открытых писем из общего числа рассылки;
· количество переходов по ссылкам внутри письма;
· количество прошедших опросов в случае, если письмо содержит в себе функцию опроса;
· изменение динамики открытия, успешно доставленных писем;
Срок на предоставление такой информации определяется Заказчиком в рабочем порядке, исходя из его потребностей.
4) Исполнитель организует рассылку писем с электронных почтовых адресов, представленных Заказчиком в рабочем порядке.
1.5. Услуги не должны создавать угрозу безопасности и обороноспособности государства, здоровью и безопасности граждан.
1.6. Исполнитель обязан оказать услуги собственными силами в соответствии с требованиями технических регламентов, государственных стандартов, в том числе указанных в разделе 6 настоящего Технического задания, и другими положениями, действующими на территории Российской Федерации и Московской области.
1.7. Заказчик осуществляет контроль качества оказываемых Исполнителем услуг.
1.8. Исполнитель, по требованию Заказчика, обязан предоставлять информацию о ходе оказания услуг.

2. Состав услуг.
2.1. Исполнитель осуществляет сбор информации об услугах, социально-значимых мероприятиях или событиях в Городском округе, поступающей от органов местного самоуправления и подведомственных таким органам организаций и учреждений (далее – владельцы информации).
Заказчик обеспечивает Исполнителя необходимым перечнем владельцев информацией с предоставлением всей необходимой контактной информации и ответственного лица в течение 1 (одного) дня с даты заключения Контракта в рабочем порядке.
По требованию Заказчика Исполнитель обязан обеспечить присутствие своего ответственного сотрудника на мероприятиях, проводимых в Городском округе. Время приезда ответственного сотрудника должно составлять не более одного часа с момента получения требования от Заказчика.
Исполнитель должен находиться в постоянном контакте с владельцами информации и Заказчиком.
Требование может быть направлено любым удобным для Заказчика способом (телефонная связь, электронная почта, мессенджер).
2.2. Исполнитель осуществляет обработку информации об услугах, социально-значимых мероприятиях или событиях в Городском округе для её систематизации, придаёт такой информации высшую степень однородности и доступности для восприятия аудиторией.
Информация об услугах, социально-значимых мероприятиях или событиях в Городском округе может поступать от её владельцев в виде планов на разные периоды времени и/или анонсов мероприятий и событий, планов работ, пост-релизов по уже проведённым мероприятиям и произошедшим событиям, конкретных обращений и писем, объявлений, текстов, таблиц, графиков, в иллюстрированном виде и в ином виде.
Исполнитель в процессе обработки информации может менять её структуру и форму с целью придания такой информации высшей степени однородности, доступности и актуальности.
По итогу обработки информации об услугах, социально-значимых мероприятиях или событиях в Городском округе Исполнитель должен определить группу или категорию конечных пользователей (потребителей) и обеспечить их такой информацией.
2.3. Исполнитель организует доведение информации об услугах, социально-значимых мероприятиях или событиях в Городском округе до конечных пользователей (потребителей) – жителей города и округа через следующие каналы связи:
· письма, содержащие информацию об услугах, социально-значимых мероприятиях или событиях в Городском округе, на электронную почту (e-mail-маркетинг).

3. Дополнительные требования при сдаче-приёмке услуг.
3.1. Стороны при исполнении Контракта обмениваются электронными документами в порядке, установленном в разделе 4 Контракта, при этом дополнительно Исполнитель направляет Заказчику в течение каждого из периодов оказания услуг в электронном виде исполнительную документацию, в состав которой входит:
· реестр с перечнем информационных поводов, подготовленных к отправке в письмах, и ссылки на html-макеты. 

4. Требования к безопасности оказания услуг.
4.1. Требования к Исполнителю и техническим средствам:
· Исполнитель должен являться российским юридическим лицом;
· технические средства, используемые при предоставлении услуг, должны размещаться только на территории Российской Федерации;
· Исполнитель обязан обеспечить запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение информации в рамках предоставления услуги с использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации;
· привлекать к оказанию услуги сотрудников, находящихся на территории Российской Федерации.
4.2. Оказываемые услуги не должны препятствовать или создавать неудобства в работе Заказчика.
4.3. Для взаимодействия с заказчиком Исполнитель обязан в течение 1 (одного) рабочего дня с момента заключения контракта назначить ответственное контактное лицо, выделить адрес электронной почты для приема данных (запросов, писем, заявок) в электронной форме, контакт в мессенджере и уведомить об этом Заказчика. Об изменении контактной информации исполнитель обязан уведомить заказчика в течение 1 (одного) рабочего дня со дня возникновения таких изменений.
4.4. Исполнитель имеет право использовать созданную и полученную им информацию исключительно в целях оказания услуг по настоящему Техническому заданию.

5. Перечень нормативных правовых и нормативных технических актов.
5.1. Услуги должны быть оказаны в соответствии с требованиями действующих на территории Российской Федерации и Московской области законодательных актов, норм и правил, в том числе, таких, как:
5.1.1. Конституция Российской Федерации;
5.1.2. Трудовой кодекс Российской Федерации;
5.1.3. Закон Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
5.1.4. Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
5.1.5. Федеральный закон от 13.01.1995 № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;
5.1.6. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
5.1.7. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
5.1.8. Федеральный закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;
5.1.9. Федеральный закон от 07.07.2003 № 126-ФЗ «О связи»;
5.1.10. Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
5.1.11. Федеральный закон от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;
5.1.12. ГОСТ Р 7.0.97-2025 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (с Изменением № 1), утверждён и введён в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 26.06.2025 № 622-ст;
5.1.13. ГОСТ Р 7.0.83-2013. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения, утверждён и введён в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии (далее – Росстандарт) от 15.10.2013 № 1163-ст;
5.1.14. ГОСТ Р 7.0.60-2020. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды. Термины и определения, утверждён и введён в действие Приказом Росстандарта от 18.09.2020 № 655-ст;
5.1.15. ГОСТ Р 7.0.108-2022. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографические ссылки на электронные документы, размещённые в информационно-телекоммуникационных сетях. Общие требования к составлению и оформлению, утверждён и введён в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 12.05.2022 № 284-ст;
5.1.16. ГОСТ 15467-79 (СТ СЭВ 3519-81). Управление качеством продукции. Основные понятия. Термины и определения, введён в действие с 01.07.1979 Постановлением Госстандарта СССР от 26.01.1979 № 244;
5.1.17. Правила русской орфографии и пунктуации, утверждены Академией наук СССР, Министерством высшего образования СССР и Министерством просвещения РСФСР, 1956.

