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РАЗДЕЛ 1. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ

             1.1. Организационно-техническое обеспечение служебных командировок работников ОАО «НИИТФА» (далее по тексту - Заказчик).

             1.2. Место оказания услуг: Российская Федерация, г.Москва, Варшавское шоссе, дом 46, с возможностью организации имплант-офиса.
РАЗДЕЛ 2. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ

Подраздел 2.1 Состав (перечень) оказываемых услуг

2.1.1. Обеспечение круглосуточного бронирования и выписки авиа- и/или железнодорожных билетов по требованию Заказчика. 
2.1.2. Бронирование мест и размещение в гостиницах на территории Российской Федерации и за рубежом.

2.1.3. VIР-обслуживание в аэропортах и на железнодорожных вокзалах, а также услуга экспресс-прохождения Заказчиком паспортного и таможенного контроля и регистрации на рейс.
2.1.4.   Обеспечение визовой поддержки.
2.1.5. Оказание помощи в оформлении приглашений для получения визы для въезда в Российскую Федерацию иностранных граждан.

2.1.6.   Оказание помощи в оформлении заграничных паспортов.
2.1.7. Бронирование билетов на чартерные перелеты (международные и                         по территории Российской Федерации).

2.1.8. Предоставление отчетов и статистических данных по запросу Заказчика  (статистика объемов предоставленных услуг, по направлениям следования; ежемесячные, квартальные и годовые отчеты).

2.1.9. Доставка заказанных авиа- и/или железнодорожных билетов, счетов, актов выполненных работ, отчетов Заказчику.

2.1.10. Организация автотранспортных услуг в Российской Федерации и за рубежом.

2.1.11.  Обеспечение срочного возврата и обмена проездных документов по требованию Заказчика.

2.1.12. Оформление полисов медицинского страхования для лиц, выезжающих за рубеж, на период поездки (командировки).

             2.1.13. Разработка оптимальных маршрутов поездки (подбор наиболее удобных маршрутов следования к месту назначения, представление полной информации о наличии авиа- и/или железнодорожных билетов).

РАЗДЕЛ 3. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛУГАМ

Подраздел 3.1 Общие требования

             3.1.1. Организационно-техническое обеспечение служебных командировок осуществляется на основании заявок Заказчика (приложение № 1) переданных Исполнителю по электронной почте, факсом или курьером.

            3.1.2. Срок предоставления услуг – 1 (один) года с даты подписания Договора.
             3.1.3. Стоимость договора - определяется стоимостью оказанных услуг, согласно акта об оказании услуг и включает в себя: НДС, налоги, пошлины и прочие сборы.

3.1.4. Осуществление взаиморасчетов за оказанные услуги в безналичной форме,                  с раскрытием чистой стоимости услуги (билеты/заказ гостиницы) и фиксированной суммы вознаграждения компании Исполнителя.
            3.1.5.  Возможность работы по гарантийному письму Заказчика.

Подраздел 3.2 Требования к качеству оказываемых услуг

           3.2.1. Круглосуточная (дежурная) работа офиса Исполнителя, работа в выходные и праздничные дни.
           3.2.2. Оперативное  (не более 1 часа) предоставление информации об оптимальных маршрутах следования к месту назначения, наличии билетов, мест в гостиницах по запросам Заказчика.

           3.2.3. Оперативное  (не более 1 часа) бронирование авиа- и/или железнодорожных билетов и номеров в гостиницах, транспорта за рубежом, по заявкам Заказчика                    (приложение № 1).

    Подраздел 3.3 Требования к гарантийным обязательствам оказываемых услуг

            Исполнитель в порядке и на условиях, которые установлены законом Российский Федерации, за свой счет осуществляет страхование риска своей ответственности, которая может наступить вследствие неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств по договору о реализации услуг по организационно-техническому обеспечению командировок. 

Подраздел 3.4 Специальные требования 

3.4.1. Наличие договоров с авиакомпаниями,  а также с железнодорожными компаниями.

3.4.2. Наличие Свидетельства  о внесении в Единый федеральный реестр туроператоров (ЕФРТО).

Подраздел 3.5 Требования к конфиденциальности

   Исполнитель обязан обеспечить нераспространение персональных данных сотрудников Заказчика и маршрутов их передвижения.

РАЗДЕЛ 4. РЕЗУЛЬТАТ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ

Подраздел 4.1 Описание конечного результата оказанных услуг

            Подтверждением исполнения Исполнителем заявки признается подписанный Заказчиком  акт приема-передачи комплекта документов на проезд и проживание, и акта об оказании услуг.

Подраздел 4.2 Требования по передаче Заказчику технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг)

           Своевременное и качественное предоставление Заказчику отчетной документации об оказанных услугах в соответствии с Российским законодательством:

· акт об оказании услуг;
· счет-фактура;

· счет;

· товарная накладная ТОРГ-12;

· отчеты и статистические данные по запросу Заказчика (статистика объемов предоставленных услуг, по направлениям следования; ежемесячные, квартальные и годовые отчеты).
РАЗДЕЛ 5. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ
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Приложение № 1

к Техническому заданию


                                          Заявка от «____» ______________ 20___ г. № _____

	Ф.И.О. работника, должность, структурное подразделение
	Тарифы на проезд (Бизнес/ Эконом)
	Место назначения
	Цель

командирования

	
	
	Страна, город
	Название организации
	

	
	
	
	
	

	

	1. Срок командировки: с «___» ___________ 20__ г.  по «___» ___________ 20__ г., _______________  

  (количество дней) 

2. Срок выполнения заявки до  ____:____   «___» ___________ 20__ г.

3. Размещение в гостиницах: дата заезда «___» ___________ 20__ г., 

дата выезда  «___» ___________ 20__ г., _______________  

                                                                       (количество дней)       

4. Наличие заграничного паспорта: ____________________________________________________ 

                                                          (да/нет)

5. Наличие визы: ____________________________________________________________________

                                                                                                                        (да/нет)       

6. Организация автотранспортных услуг: _______________________________________________

                                                                              (да/нет, при необходимости указать виды услуг)      

7. Оформление полисов медицинского страхования: ______________________________________ 

                                                                                                                                             (да/нет)       

8. Обслуживание в аэропортах по разряду «Бизнес»: ______________________________________

                                                                                                                     (да/нет)      

9.  Дополнительные условия: __________________________________________________________  

                                                                             (указать дополнительные условия) 

______________________________________________+__________________________________ 




Ответственный сотрудник 

ОАО «НИИТФА»                                            _______________          _________________  

                                                                                                           (подпись)                   (Фамилия и инициалы)

Начальник отдела № 39_____________А.А.Решетов

Открытое акционерное общество «Научно-исследовательский институт технической физики и автоматизации» (ОАО «НИИТФА»)


Варшавское ш., 46


Москва, 115230


Тел.: (495) 730-80-10


Факс: (499) 611-53-44


E-mail: kancelaria@vniitfa.ru


www.vniitfa.ru
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