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ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на оказание услуг по организации деловых поездок сотрудников ЗАО ”РУСБУРМАШ”

Общие требования  - услуги по бронированию, оформлению, доставки авиа-железнодорожных билетов на регулярные (чартерные) рейсы национальных/иностранных авиакомпаний, железнодорожных компаний, услуги гостиниц, аренда автотранспорта  визовая поддержка, а также других сопутствующих услуг при организации деловых поездок (обслуживание в VIP залах, встреча пассажиров в аэропорту, сопровождение и отправка багажа (груза) пассажиров и т.п.

	№ п/п
	Требования к участнику
	Комментарии

	1
	Наличие прямых агентских договоров с российскими и зарубежными авиа компаниями на право продажи  авиабилетов  
	Да

	2
	Наличие прямого договора с ТКП (Транспортно-клиринговая палата)

	Прямой договор с 
ЗАО «Транспортная 
Клиринговая Палата» 
(пролонгация дополнительным соглашением)

	3
	Возможность оформления электронных авиабилетов и билетов РТА (Prepaid Ticket Advice)
	Да

	4
	Аккредитация в IATA
	Международная ассоциация воздушного транспорта – IATA–BSP 

	5
	Наличие прямого договора с ОАО «РЖД»
	Прямые контракты с 
ОАО «Российские Железные Дороги» 
(пролонгация дополнительным соглашением)

	6
	Возможность оформления и получения электронных железнодорожных билетов в любом городе РФ, где есть кассы ОАО "РЖД"

	Да
· Оперативность: продажа электронных билетов возможна за 2 часа до отправления поезда при наличии свободных мест.
· Широкая география охвата: получение билета в любом городе РФ, где есть кассы ОАО "РЖД". 
· Экономия: фиксированный сбор за услуги оформления  электронного ж/д билета в любом городе России.




· Возможность получения билетов в любой точке страны без оплаты на месте. Оплата в Москве по безналичному расчету на условиях Договора


	7
	Наличие прямых агентских/скидочных договоров с гостиницами на территории РФ, включая СНГ и страны Балтии

	Да

	8
	Наличие прямых агентских/скидочных договоров с гостиницами за рубежом
	Отели по всему миру бронируются через надежных поставщиков и системы бронирования по специальным условиям:
· прямой доступ к сниженным ценам поставщиков (до 25% ниже открытой цены гостиницы),
· отсутствие наценки посредников,
· возможность влияния на поставщика,
· возможность получения специальных цен, снижение штрафных санкций и т.д.,
· доступ к специальным корпоративным тарифам,
· предоставление корректных финансовых документов


	9
	Оплата за проживание в гостиницах Москвы, на территории РФ и за рубежом, как безналичному расчету, так и  наличными или кредитной картой в отеле

	Да

	10
	Наличие договоров с компаниями на оказание автотранспортных услуг в Москве, на территории РФ и за рубежом
	Автотранспортные услуги бронируются через надежных поставщиков и системы бронирования:
1. Системы бронирования автомобилей за рубежом:
· AMADEUS – все направления через глобальных туроператоров таких, как HERTZ, AVIS, Budget и др.;
· START AMADEUS – все направления через глобальных туроператоров таких, как: TUI, DERTOUR;
· GTA - все направления;
· KOBRA – трансферы на все направления
2. Представительства глобальных туроператоров – 
· HERTZ, AVIS, и др.
· ELITE Rent-a-Car (автомобили класса люкс в Европе),
· EUROPCAR,   LIMORES (on-line бронирование автомобилей эконом и среднего класса в Европе),
· HOLIDAY AUTOS, SIXT (On-line бронирование автомобилей эконом и среднего класса по всему миру, кроме Китая и Японии). 
· EXECUTIVE CAR (Бронирование автомобилей любого класса, в соответствие с любыми запросами VIP-пассажиров.  Индивидуальный подход к каждому заказу). 
3. Транспортное обслуживание (автобусы, микроавтобусы и автомобили с водителем) в Москве, Санкт-Петербурге и РФ)

	11
	Оформление полисов медицинского страхования для лиц, выезжающих за рубеж на период командировки

	Да

	12
	VIP-встречи / проводы в аэропортах г. Москвы: Шереметьево-I, Шереметьево-II, Домодедово, Внуково

	Да

	13
	Бронирование VIP-залов в городах России и 
за рубежом
	Актау, Алматы, Анапа, Архангельск, Астана, Астрахань, Атырау, Баку, Барнаул, Бишкек, Благовещенск,  Братск, Вильнюс, Владивосток, Владикавказ, Волгоград, Воронеж, Днепропетровск, Донецк, Дубай, Ереван, Екатеринбург, Ижевск, Иркутск, Казань, Калининград, Караганда, Киев\Борисполь, Киев\Жуляны, Кишинев, Кельн, Когалым, Краснодар, Красноярск, Львов, Минеральные воды, Минск-1, Минск-2, Нижний Новгород,  Новокузнецк, Новосибирск, Ноябрьск, Одесса, Омск, Пермь, Петропавловск-Камчатский, Рига, Ростов-на-Дону, Самара, Саратов, Симферополь, Сочи, Сургут, Сыктывкар, Таллин,  Ташкент,  Томск, Улан-Удэ, Усинск, Уфа, Хабаровск, Ханты-Мансийск, Харьков, Хельсинки, Челябинск, Южно-Сахалинск,
Якутск

	14
	Наличие программы, позволяющей просматривать расписание самолетов/поездов в on-line  режиме
	Да
(Для авторизованных лиц открытый доступ к информационной on-line системе на сайте Контрагента  для просмотра расписания поездов, наличия мест и стоимости ж/д билетов), удобная поисковая система и обратная связь в режиме реального времени

	15
	Наличие ответственного за работу с 
ЗАО "РУСБУРМАШ" менеджера, отвечающего за полный комплекс предоставляемых услуг: бронирование билетов, гостиниц, виз и т.п.
	Да
Один ответственный сотрудник решает все организационные вопросы, возникающие  в процессе работы, и вместе с руководителями подразделений контролирует работу персональных менеджеров

	16
	Предоставление по запросу статистики/отчетов по всем услугам: перелеты, ж/д билеты, гостиницы, визы и т.п.
	Да
Подробные статистические отчеты по совершенным поездкам предоставляются ежеквартально, по итогам полугодия и года. 
На основании статистических данных составляется аналитическая записка, содержащая рекомендации относительно дополнительной экономии средств организации, корректировки Travel Policy и заключения специальных соглашений с поставщиками услуг на предоставление скидок и специальных тарифов

	17
	Оплата наличными или кредитными картами сотрудниками ЗАО "РУСБУРМАШ" за свои личные поездки
	Да
Принимаются к оплате: VISA, AMEX, MASTERCARD, DC

	18
	Доставка билетов по Москве в течение суток с момента подтверждения заказа
	Да
Подтверждение бронирования электронного билета направляется по электронной почте сразу после бронирования

	19
	Подтверждение бронирования отеля в течение 4-х часов с момента получения заявки
	 Да
При условии наличия свободных номеров в системе бронирования возможно подтверждение бронирования в течение указанного времени

	20
	Срочная незапланированная доставка документов в офис (билетов, паспортов)
	 Да
Возможна в течение 1-2 часов

	21
	Формирование полного пакета документов для оплаты с учетом требований ЗАО “РУСБУРМАШ”: счет, счет-фактура, накладная (авиа-и ж/д-билеты), акты об оказании услуг (бронирование отеля, проживание, подготовка документов для оформления виз и т.п.)
	Своевременное документарное сопровождение:
накладная или акт об оказании услуг, счет-фактура предоставляется в следующие сроки:
· 1 декада месяца оказания услуг – до 11-го числа;
· 2 декада месяца оказания услуг – до 21-го числа;
· 3 декада месяца оказания услуг – до 1-го числа месяца, следующего за отчетным

	22
	Условия оплаты
	Оплата услуг осуществляется по факту оказания услуг в течение 5 (пяти) банковских дней с момента получения документов, сводного реестра за последнюю декаду и счета 

	23
	Критерии оценки заявок на участие в процедуре 
закупки
	В соответствии с Приказом ГК «Росатом» № 1/312-П от 15.04.2011г. (Приложение № 4)
1. Цена договора (с учетом НДС 18% и других расходов) ____  баллов;

2. Опыт и квалификация участника




