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РАЗДЕЛ 1. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ
	Услуги по организации деловых поездок (в т.ч. бронирование билетов, гостиниц, конференц-услуг, визовая поддержка)


РАЗДЕЛ 2. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ

	Подраздел 2.1 Состав (перечень) оказываемых услуг 



	1

Оформление авиабилетов на рейсы иностранных авиакомпаний

2

Оформление авиабилетов на рейсы авиакомпании  «Аэрофлот-Российские авиалинии»

3

Оформление авиабилетов на рейсы других российских авиакомпаний
4

Оформление авиабилетов  всех авиакомпаний  по тарифам «нетто»*

5

Оформление обмена или возврата  авиационных  перевозочных документов  (сервисный сбор Исполнителя не взимается)
6

Оформление железнодорожных билетов во внутреннем и межгосударственном сообщении

7

Оформление железнодорожных билетов в международном сообщении

8

Оформление железнодорожных билетов сети железных дорог Европы

9

Оформление возврата  железнодорожных  перевозочных документов

10

Бронирование и подтверждение мест в гостиницах, конференц-услуг (помещений, питания, оборудования и т.п.)

11

Бронирование и подтверждение мест в гостиницах напрямую без договора

12

Бронирование транспортного обслуживания

13

Организация участия в специализированных и отраслевых мероприятиях: выставках, семинарах и конференциях
14

Бронирование обслуживания класса VIP в аэропортах

15

Оформление страховых полисов лицам, выезжающим за рубеж

16

Оформление документов, необходимых для получения виз

17

Дополнительные услуги:
- подача документов в посольство (консульство)/визовый центр

- получение готовых документов в посольстве (консульстве) /визовом центре
- заблаговременное занятие очереди в иностранном посольстве (консульстве) в случае вызова Заказчика (его сотрудников) на интервью

- донос документов в посольство (консульство) /визовый центр
- консультации при заполнении анкет при самостоятельном обращении Заказчика (его сотрудников) в посольство (консульство)

- срочное оформление документов для подачи в посольство (консульство) /визовый центр
-изменение фотографий в соответствии с требованиями посольства (консульства)

-услуги записи в посольство (консульство) /визовый центр при личной подаче документов




РАЗДЕЛ 3. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛУГАМ

	Подраздел 3.1 Общие требования

	Заказчик, действуя через своих уполномоченных лиц, направляет Исполнителю по факсу, электронной почте или иным способом Заявку на оказание Услуг, оговоренных Договором, подписанную уполномоченным лицом заказчика по форме, указанной в Приложении № 1 к Договору. Список лиц, уполномоченных Заказчиком на составление и размещение Заявки, содержится в Приложении № 2 к Договору. 

Прием Заявок осуществляется Исполнителем в режиме 24/7 (клиент-менеджером в  будние дни с 09.00 до 18.00 час.; дежурным менеджером в выходные дни, а также в будние дни с 18:00 до 09:00 час.).

В ответ на Заявку Исполнитель в письменной форме, в том числе по факсу или  электронной почте предоставляет Заказчику информацию о возможности ее исполнения, условиях и ограничениях применяемых тарифов при оказании той или иной Услуги, условий возврата, аннуляции или обмена, штрафных санкциях. 

Получив от уполномоченного лица Заказчика в письменной форме, в том числе по факсу или электронной почте, подтверждение получения информации, представленной Исполнителем по Заявке, и согласие с условиями оказания Услуг, условиями возврата, аннуляции и обмена, штрафными санкциями, Исполнитель осуществляет заказ с оформлением необходимых документов.

Изменения по всем заказанным, забронированным или оплаченным Услугам Заказчика принимаются Исполнителем исключительно в письменной форме, в том числе по факсу или  электронной почте.

Исполнитель осуществляет доставку Заказчику транспортных и других документов в согласованные Сторонами сроки и место. Проездные и иные документы, оформляемые в электронном виде, высылаются Заказчику по электронной почте по адресам, указанным в Приложении № 2 к Договору.

Исполнитель может по заявке Заказчика осуществить обмен и возврат проездных документов либо возврат оплаченных сумм за заказанные и оплаченные Услуги в соответствии с ограничениями и правилами перевозчиков, поставщиков других Услуг, при условии возмещения Заказчиком документально подтвержденных затрат Исполнителя, компенсаций или штрафов, возникших у Исполнителя со стороны перевозчиков и поставщиков Услуг в результате обмена или возврата проездных и иных документов, и оплаты сервисного сбора Исполнителя за операцию обмена или возврата. При этом сервисные сборы, уплаченные Исполнителю при оформлении проездных документов и Услуг, Заказчику не возвращаются.

В случае обращения уполномоченного лица Заказчика в нерабочее время (т.е. с 18.00 до 09.00 час. и в выходные дни) заявка может быть принята по телефону, указанному в Договоре, в устной форме. При этом уполномоченное лицо Заказчика обязано назвать наименование компании Заказчика и кодовое слово. Оформление заказа производится на основании устной заявки. Все телефонные разговоры записываются. 

Исполнитель вправе при выполнении заявок заказчика привлекать других квалифицированных соисполнителей. Объем привлечения соисполнителей определяется исполнителем самостоятельно.
В стоимость Услуг Исполнителя входят сервисные сборы Исполнителя, тарифы, таксы и сборы перевозчиков, аэропортов, гостиниц, конференц-центров, консульских учреждений, страховых компаний, организаторов мероприятий, прочих поставщиков дополнительных услуг, предусмотренных Договором, в т.ч. штрафные, рекламационные и сервисные сборы за возврат билетов, изменение/отказ от подтвержденных Заказчиком Услуг; доставка документов Заказчику, консультирование Заказчика по всем параметрам заказов.


	Подраздел 3.2 Требования к качеству оказываемых услуг

	Услуги должны быть оказаны заказчику в соответствии с ГОСТ Р 50690-2000 Туристические услуги. Общие требования.


	Подраздел 3.3 Требования к гарантийным обязательствам оказываемых услуг

	_


	Подраздел 3.4 Требования к конфиденциальности 

	Условия договора и любая информация, переданная одной стороной другой в период действия договора, в том числе информация о финансовом положении сторон и условиях договоров с третьими лицами, участвующими в реализации договора, носит конфиденциальный характер и не подлежит разглашению без согласия другой стороны, за исключением случаев, установленных действующим Законодательством Российской Федерации.

Стороны гарантируют соблюдение конфиденциальности информации, полученной в ходе исполнения договора и составляющей коммерческую или служебную тайну любой из сторон.

Передача конфиденциальной информации третьим лицам, опубликование или иное разглашение такой информации могут осуществляться только с письменного согласия другой стороны независимо от причины прекращения действия договора. Ограничения относительно разглашения информации не относятся к общедоступной информации или информации, ставшей таковой не по вине сторон, а также к информации, ставшей известной стороне из иных источников до или после ее получения от другой стороны.

Положения раздела договора продолжают действовать также в течение 24 (двадцати четырех) месяцев после расторжения договора, независимо от причин его расторжения.

Стороны обязуются осуществлять обработку персональных данных полученных при исполнении обязательств по Договору в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Сторона, получившая персональные данные, использует их исключительно для выполнения обязательств по Договору и несет ответственность за обеспечение защиты и конфиденциальности персональных данных при обработке. 


	Подраздел 3.5 Требования к безопасности оказания услуг и безопасности результата оказанных услуг 

	Не применяется.

	Подраздел 3.6 Требования по обучению персонала заказчика

	Не применяется.

	Подраздел 3.7 Требования к составу технического предложения участника

	Не применяется.

	Подраздел 3.8 Специальные требования

	Не применяется.


РАЗДЕЛ 4. РЕЗУЛЬТАТ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ

	Подраздел 4.1 Описание конечного результата оказанных услуг

	Услуги должны оказываться в сроки, определяемые в каждом конкретном случае заявкой заказчика, с соблюдением требований к их качеству.

	Подраздел 4.2 Требования по приемке услуг

	Обязательства исполнителя считаются выполненными после фактического оказания услуг заказчику в полном объеме и подписания сторонами акта оказанных услуг.


	Подраздел 4.3 Требования по передаче Заказчику технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг)

	Не позднее 2 (двух) рабочих дней с момента оказания услуг по договору направить заказчику в электронном виде счет, товарную накладную, акт выполненных работ и счет-фактуру, с последующим представлением оригиналов этих документов заказчику по каждой отдельной заявке.



РАЗДЕЛ 5. ТРЕБОВАНИЯ К ТЕХНИЧЕСКОМУ ОБУЧЕНИЮ ПЕРСОНАЛА ЗАКАЗЧИКА
	Не применяется.


РАЗДЕЛ 6. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	
	_
	_


РАЗДЕЛ 7. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ

	Номер приложения
	Наименование приложения
	Номер страницы

	
	-
	

	
	-
	


