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РАЗДЕЛ 1. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ

	Услуги в области командирования и организации мероприятий в РФ и за рубежом



РАЗДЕЛ 2. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ

	Подраздел 2.1 Состав (перечень) оказываемых услуг 


	· Оказание услуг в рамках договоров, соглашений, контрактов и т.п., заключенных с авиакомпаниями, гостиницами, транспортными предприятиями и другими поставщиками услуг, связанных с направлением работников в служебные командировки.

	Подраздел 2.2 Описание оказываемых услуг

	· – поиск оптимальных по времени, качеству и цене вариантов перелета, бронирование и оформление авиабилетов за рубеж, в города СНГ и по России на рейсы российских, иностранных авиакомпаний, а также авиакомпаний СНГ;
· – поиск оптимальных по времени, качеству и цене вариантов железнодорожных переездов и оформление железнодорожных билетов на внутренние и международные направления;
· – поиск оптимальных по качеству и цене вариантов размещения, бронирование номеров в гостиницах за рубежом, в городах СНГ, России (в том числе гостиниц Забайкальского края: Монблан, Ред Стоун, Марко Поло и др. миниотелях);
· – поиск оптимальных по времени, качеству и цене вариантов автотранспортного обслуживания (трансферы, аренда автомобилей), бронирование и заказ за рубежом, в городах СНГ, России;
· –  содействие в получении виз для въезда в иностранные государства; 
· - оформление полисов медицинского страхования для лиц, выезжающих за рубеж, на период поездки;
· – содействие в оформлении приглашений для въезда в Российскую Федерацию;
· – Экспресс-прохождение паспортного и таможенного контроля, регистрации на рейсы и т.п.;
· - приобретение авиабилетов на рейсы малой авиации и внутренние рейсы по России (в том числе по маршруту Чита-Краснокаменск-Чита) и за ее пределами;
· – поиск оптимальных по времени, качеству и цене вариантов чартерных перелетов самолетами и вертолетами с обеспечением сопровождения за рубежом, в городах СНГ, России с последующим бронированием и заказом;
· – оформление возвратов приобретенных билетов, отмены забронированных номеров в гостиницах, отмены любых других приобретенных или заказанных услуг по указанию Заказчика; 
· – курьерская доставка заказанных проездных документов (авиа, ж/д билетов, медицинских страховок, билетов) и других документов (в случаях, когда невозможна передача в электронном виде) в пределах Москвы (МКАД) по требованию; отчетной документации – 3 раза в месяц (10, 20 и 30 числа);
· – обеспечение электронного документооборота по закупаемому комплексу услуг (авиабилеты, железнодорожные билеты, ваучеры на гостиницы и трансферы);
· – предоставление Заказчику периодических и разовых отчетов.


	Подраздел 2.3 Объем оказываемых услуг либо доля оказываемых услуг в общем объеме закупки 

	Ориентировочный объем услуг в течение срока действия договора (фактический объем оказываемых по договору услуг может отличаться от указанного):                                                                                                                       оформление авиабилетов за рубеж, в страны СНГ и по России на рейсы российских, иностранных авиакомпаний, а также авиакомпаний СНГ – 25 билетов в квартал;
 оформление железнодорожных билетов на внутренние и международные направления – 10 билетов в квартал;
 бронирование номеров в гостиницах за рубежом, в городах СНГ, России –15 гостиниц (79 ночей) в квартал;
 организация трансферов за рубежом, в городах СНГ, России –21трансфер в квартал;
 организация чартерных перелетов с обеспечением сопровождения за рубежом, в городах СНГ, России – до 3 –х чартерных перелетов в год;
 оформление полисов медицинского страхования для лиц, выезжающих за рубеж, на период поездки – 40 полисов в год.

Доля/объем отдельных услуг в общем объеме закупок не определена.




РАЗДЕЛ 3. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛУГАМ

	Подраздел 3.1 Общие требования

	- Предоставление оптимальных по времени, качеству и цене вариантов приобретения услуг с учетом лимитов Заказчика, установленных для разных категорий сотрудников.
- Предоставление информации об оптимальных маршрутах следования к месту назначения, наличии билетов, мест в гостиницах.
- Предоставлять по требованию Заказчика периодические и разовые статистические отчеты по оказанным услугам.
- Выделение на постоянной основе персональных менеджеров по всем видам услуг.
- Проведение за свой счет инспекторских проверок по качеству и цене маршрутов, гостиниц, ресторанов, регулярно используемых Заказчиком. Информирование Заказчика в письменной форме о результатах не позднее 5 (пяти) дней после окончания каждой проверки. 
- Согласование с Заказчиком в течение 3 (трех) часов услуг по:
   а) содействию в получении виз для въезда в иностранные государства;
   в) содействию в оформлении приглашений для въезда в Российскую Федерацию;
   г) поиску оптимальных по времени, качеству и цене вариантов чартерных перелетов самолетами и вертолетами с обеспечением сопровождения за рубежом, в городах СНГ, России с последующим бронированием и заказом;
   д) оформлению возвратов приобретенных билетов, отмены забронированных номеров в гостиницах, отмены любых других приобретенных или заказанных услуг.


	Подраздел 3.2 Требования к качеству оказываемых услуг

	Соблюдение сроков предоставления информации, объема и качества указанных в заявке услуг. 


	Подраздел 3.3 Требования к гарантийным обязательствам оказываемых услуг

	Не требуется.

	Подраздел 3.4 Требования к конфиденциальности 

	Нет. 

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

	Нет.

	Подраздел 3.6 Требования по обучению персонала заказчика

	Нет.

	Подраздел 3.7 Специальные требования

	Возможность заключения трехсторонних соглашений с авиакомпаниями о предоставлении дополнительных скидок



РАЗДЕЛ 4. РЕЗУЛЬТАТ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ

	Подраздел 4.1 Описание конечного результата оказанных услуг

	Оказание запрошенных Заказчиком услуг для направления работников Заказчика в служебные командировки произведено в строгом соответствии с заявкой. 


	Подраздел 4.2 Требования по приемке услуг

	Стороны на 10, 20, 30 числа каждого месяца подписывают Акт об оказании услуг.
По запросу Заказчика Исполнитель представляет отчеты по оказанным услугам: статистика объемов оказанных услуг по видам услуг, по каждому работнику, по направлениям следования и другим аналитикам.

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

	- Исполнитель оформляет сводные счета за оказанные услуги, акт об оказании услуг/накладную и счет-фактуру на 10, 20, 30 числа месяца  в двух экземплярах и передает их Заказчику в течение 2 (двух) дней с момента закрытия периода. Заказчик обязан предоставлять Исполнителю второй экземпляр подписанных товарных накладных и актов об оказании услуг в течение 7 (семи) рабочих дней  с момента их получения Заказчиком. В случае наличия возражений у Заказчика по данным документам он должен направить Исполнителю в указанный срок письменный мотивированный отказ от подписания данных документов. В случае если Заказчик в установленный срок не предоставил в адрес Исполнителя подписанные со своей стороны бухгалтерские документы (товарная накладная, акт об оказании услуг), либо письменный мотивированный отказ от подписания указанных документов, услуга считается оказанной Исполнителем в полном объеме и надлежащим образом.
- Стороны обязаны ежемесячно производить сверку по имеющимся задолженностям, взаимным расчетам и обязательствам, возникшим из исполняемого договора. Акт сверки расчетов направляется Исполнителем в адрес Заказчика не позднее 10 (десятого) числа месяца, следующего за отчетным, и подлежит подписанию  и направлению Заказчиком в адрес Исполнителя в течение 5 (пяти) дней с момента его получения Заказчиком. В случае неполучения Исполнителем подписанного Заказчиком акта сверки расчетов или мотивированного письменного отказа от его подписания в течение 10 (десяти) дней с момента его направления в адрес Заказчика акт считается подписанным Заказчиком в редакции Исполнителя.
- Оплата производится Заказчиком на основании счетов Исполнителя по факту оказания услуг. Оплата счета осуществляется Заказчиком в рублях в течение 10 (десяти) банковских дней с момента подписания Заказчиком акта об оказании услуг, при условии получения Заказчиком оригинала счета на оплату не позднее, чем за 5 (пять) банковских дней до даты платежа.   



РАЗДЕЛ 5. ТРЕБОВАНИЯ К ТЕХНИЧЕСКОМУ ОБУЧЕНИЮ ПЕРСОНАЛА ЗАКАЗЧИКА

	Не требуется



РАЗДЕЛ 6. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	
	
	



РАЗДЕЛ 7. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ

	Номер приложения
	Наименование приложения
	Номер страницы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



