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Техническое задание
[bookmark: _Hlk13222884]на оказание услуг по организации и сопровождению деловых и иных поездок

1. Общие требования
1.1. Услуги по бронированию для нужд Фонда по сохранению и развитию Соловецкого архипелага (далее – Фонд, Заказчик) должны оказываться Исполнителем в соответствии с Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.10.2015 года № 1085, и иными нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок предоставления данного вида услуг. 
1.2. Исполнитель обязуется по заданию Заказчика оказать услуги (в рамках договоров, соглашений, контрактов и т.д., заключенных с авиакомпаниями, гостиницами, транспортными предприятиями и другими поставщиками услуг) по организации деловых поездок сотрудников Заказчика (в том числе и групповых) согласно условиям настоящего Технического задания. Гостиничные номера должны соответствовать действующим в Российской Федерации санитарным, противопожарным, экологическим нормам проживания в гостиницах и оздоровительных центрах.
1.3. Исполнитель при оказании услуг обеспечивает:
· разработку, подбор и предоставление информации Заказчику об оптимальных маршрутах следования (подбор наиболее удобных маршрутов к месту назначения с наименьшим числом пересадок и остановок в пути для доставки работника) с минимальными временными и финансовыми затратами. Авиа и ж/д билеты, не зависимо от класса, приобретаются при наличии рейсов в сопоставимое время по соответствующему направлению, по наиболее экономному тарифу. При выборе компании перевозчика отдается предпочтение, занимающим места в рейтингах лучших авиакомпаний РФ и мира. 
- оперативное бронирование/выписка авиа - железнодорожных билетов, бронирование и предоставление ваучеров на проживание в гостиницах, предоставление транспортных услуг в том числе за рубежом и иные предусмотренные Договором услуги по заявкам Заказчика, переданным в электронном или ином виде; 
- информирование Заказчика, не позднее 5 часов до вылета, о случаях переноса/отмены рейсов по техническим причинам; 
- срочный возврат/обмен проездных документов по требованию Заказчика
- осуществление взаиморасчетов за оказанные услуги по факту оказания услуг по безналичному расчету после получения надлежащим образом оформленного пакета закрывающих документов (оригиналы счетов, актов, накладных, счетов-фактур и документов, подтверждающих фактические понесенные расходы); 
- содействие в оформлении виз для въезда в иностранные государства с деловыми целями;
- наименьшую величину/отсутствие дополнительных сборов (штрафов), за обмен, возврат, отмену, заказанных перевозочных документов/гостиничных номеров.
- закрепление персонального менеджера для решения оперативных вопросов и возникающих проблем;
- оперативную бесплатную курьерскую доставку документов первичной бухгалтерской отчетности и других документов в офис по адресу: г. Москва, ул. Флотская дом 15 Б, стр. 1-4 (возможны дополнительные адреса доставки);
- соблюдение условий конфиденциальности в отношении полученной от Фонда информации;
- круглосуточный режим обслуживания Заказчика, включая прием и выполнение заявок по телефону и электронной почте, а также предоставление необходимых консультаций по электронной почте (24 часа в сутки, семь дней в неделю, включая выходные и праздничные дни).
- предоставление по запросу Заказчика статистики (мониторинга цен на авиа, ж/д билеты, номеров в гостиницах, льготных тарифах, скидок в запрашиваемых регионах).

2. Объем и перечень оказываемых услуг, формирование стоимости, порядок оплаты
2.1. Ориентировочный объем закупаемых услуг:

	Тип услуги
	Транзакция  (шт.)

	Организация перевозки российскими и зарубежными регулярными и чартерными авиаперевозчиками, железно-дорожным, морским транспортом
	70

	Транспортные услуги (трансферы)
	70

	Проживание сотрудников
	70 (ночи)

	Оформление виз
	2



2.2. Исполнитель обязуется оказывать следующие услуги:
2.2.1. [bookmark: _Hlk13223935]Организация (включая бронирование и / или приобретение билетов) перевозки российскими и зарубежными регулярными и чартерными авиаперевозчиками;
2.2.2. Организация (включая бронирование и / или приобретение билетов) перевозки железно-дорожным и морским транспортом;
2.2.3. Бронирование и организация размещения в гостиницах, домах отдыха и санаториях в Российской Федерации и иностранных государствах; 
2.2.4. Организация VIP-обслуживания (организация встреч/проводов и сопровождения) в аэропортах Российской Федерации и иностранных государств;
2.2.5. Бронирование и предоставление в пользование конференц-залов, заказ специального оборудования;
2.2.6. Организация услуг переводчиков;
2.2.7. Организация оказания экскурсионных услуг, сопровождения гида;
2.2.8. Организация тренингов, обучения, мастер-классов;
2.2.9. Бронирование и предоставление в пользование банкетных залов, организация банкетов и иных мероприятий; 
2.2.10. Организация корпоративных мероприятий, конференций и т.п.;
2.2.11. Оформление и доставка букетов и композиций из живых цветов, флористическое оформление офисных помещений, презентаций и корпоративных мероприятий;
2.2.12. Бронирование транспортных услуг (прокат автомобилей, трансферы);
2.2.13. Оказание визовой поддержки;
2.2.14. Оформление страховых полисов; 
2.2.15. Приобретение билетов на событийные мероприятия;
2.2.16. Иные услуги.
2.2.17. Предоставление информации по вопросам оформления (включая наличие, стоимости, бронирования) авиабилетов на все российские авиакомпании, оперирующие на территории РФ, а также на российские и иностранные авиакомпании, осуществляющие зарубежные рейсы; ж/д билетов, гостиничных номеров, организации трансфера и других вопросах, связанных с организацией деловых поездок по РФ и за рубежом;
2.3. Стоимость услуг указывается Исполнителем в письменном виде в момент формирования и предложения вариантов предоставления услуг Заказчику.  Заказчик имеет право выбрать наиболее оптимальный вариант по стоимости запрашиваемых услуг у Исполнителя. Согласованная Сторонами стоимость услуги письменно указывается в подтверждении бронировании Заказа или предоставляемом ваучере. Согласованная Сторонами стоимость заказанной услуги указывается в счете Исполнителя. За предоставление услуг Заказчику Исполнитель взимает сборы в соответствии с Приложением № 2 к Договору, величина которых определяется по результатам закупочных процедур. Информация о стоимости услуг действительна на дату ее предоставления Исполнителем.
2.4. Коммерческие требования к оказываемым услугам:
2.4.1. Стоимость билетов на внутренних пассажирских авиарейсах, на железнодорожное и морское сообщение не должна превышать официальную стоимость перевозчика, без включения каких-либо сервисных услуг и надбавок Исполнителя;
2.4.2. Стоимость проживания и услуг сервиса не должна превышать официальную стоимость гостиниц/отелей, без включения каких-либо сервисных услуг и надбавок Исполнителя;
2.4.3. Стоимость на услуги VIP-залов, «Бизнес» аэропортов и вокзалов не должна превышать официальную стоимость поставщика услуги;
2.4.4. Стоимость услуг трансфера по Москве и РФ не должна превышать 2000 рублей за одну поездку.

3. Место оказания услуг
3.1. Место оказания услуг определяется в заявках Заказчика, в том числе к месту оказания услуг относятся:
1) г. Москва, Соловецкий архипелаг, Архангельская область, Республика Карелия и иная территория Российской Федерации;
2) территория зарубежных стран.

4. Срок оказания услуг
5.1. С момента подписания Договора до израсходования предельной цены Договора.








Начальник центра по административной работе

И.И. Труфанова ________________________ «___» ___________ 2020г.


