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РАЗДЕЛ 1. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ
1.1.  Комплекс услуг по обеспечению служебных командировок и протокольных мероприятий для сотрудников и деловых партнеров ОАО «Техснабэкспорт». 

РАЗДЕЛ 2. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ
2.1. Перечень и описание оказываемых услуг
2.1.1. Бронирование, оформление, приобретение, доставка Заказчику авиабилетов за рубеж, в страны СНГ и по Российской Федерации (далее – Россия или РФ). Правила оказания данных услуг Исполнителем указаны в Приложении № 3 к проекту договора (Часть 2 Тома 1 Документации);
2.1.2.  Бронирование, оформление, покупка, доставка Заказчику железнодорожных билетов на внутренние и международные направления. Правила оказания данных услуг Исполнителем указаны в Приложении 2 к проекту договора (Часть 2 Тома 1 Докумнтации);
2.1.3. Бронирование мест и организация размещения в гостиницах за рубежом, в городах СНГ, России. Правила оказания данных услуг Исполнителем указаны в Приложении № 4 к проекту договора (Часть 2 Тома 1 Документации);
2.1.4. Организация трансфера, автотранспортных услуг за рубежом, СНГ, России. Правила оказания данных услуг Исполнителем указаны в Приложении №6 к проекту договора (Часть 2 Тома 1 Докумнтации);
2.1.5. Обеспечение оформления полисов медицинского страхования для лиц, выезжающих за рубеж, по России и СНГ.
2.1.6. Оформление выездных виз гражданам РФ, выезжающим за рубеж и содействие в их получении. Правила оказания данных услуг Исполнителем указаны в Приложении № 5 к проекту договора (Часть 2 Тома 1 Докумнтации);
2.1.7. Организация экскурсионного обслуживания по России, СНГ и за рубежом. Правила оказания данных услуг Исполнителем указаны в Приложении № 6 к проекту договора (Часть 2 Тома 1 Докумнтации);
2.1.8. Приобретение и доставка Заказчику билетов на культурно-массовые мероприятия в России, СНГ и за рубежом. Правила оказания данных услуг Исполнителем указаны в Приложении № 6 к проекту договора (Часть 2 Тома 1 Докумнтации);
2.1.9. Обеспечение предоставления Заказчику помещений, организация буфетного и ресторанного обслуживания в России, СНГ и за рубежом. Правила оказания данных услуг Исполнителем указаны в Приложении № 6 к проекту договора (Часть 2 Тома 1 Докумнтации).


2.2. Объем оказываемых услуг
2.2.1. Объем оказываемых услуг определен в Приложении 1 


РАЗДЕЛ 3. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛУГАМ
3.1. Общие требования
3.1.1. Место оказания услуги: Услуги оказываются для ОАО «Техснабэкспорт».
3.1.2. Сроки оказания услуги: один год с даты подписания договора.

3.2. Требования к Участникам:
3.2.1. Наличие действующего свидетельства о внесении сведений о туроператоре в единый федеральный реестр туроператоров.
Требование подтверждается копией  действующего Свидетельства о внесении сведений о туроператоре в единый федеральный реестр туроператоров.

3.2.2. Наличие действующего  сертификат IATA (Международная ассоциация воздушного транспорта)
Требование подтверждается копией действующего сертификата IATA (Международная ассоциация воздушного транспорта).

3.2.3. Наличие подтвержденного опыта работы на рынке услуг организаций деловых поездок за последние три года до момента предоставления Заявки на участие в закупочной процедуре.
Требование подтверждается копиями договоров* на оказание услуг:
1. Бронирование, оформление, приобретение, доставка Заказчику авиабилетов за рубеж, в страны СНГ и по РФ.
2. Бронирование, оформление, покупка, доставка Заказчику железнодорожных билетов на внутренние и международные направления. 
3. Бронирование мест и организация размещения в гостиницах за рубежом, в городах СНГ, России. 
К каждому представленному договору должны быть приложены в качестве подтверждения осуществления взаиморасчетов  актов-сверок взаиморасчетов, подписанных  обеими сторонами (Заказчик и Исполнитель).
3.2.4. Наличие прямого договора с авиакомпанией «Аэрофлот», действующего на момент предоставления заявки на Участие в закупочной процедуре.
Требование подтверждается копией действующего договора*
3.2.5. Наличие прямого договора с ОАО «РЖД», действующего на момент предоставления заявки на Участие в закупочной процедуре.
Требование подтверждается копией действующего договора*.
3.2.6. Наличие прямого договора с «Транспортная клиринговая палата» (ТКП), действующего на момент предоставления заявки на Участие в закупочной процедуре 
Требование подтверждается копией действующего договора*.
3.2.7. Наличие подтвержденного опыта в организации рабочего места на территории Заказчика (имплант-офис) для работы выделенного персонального менеджера по бронированию и оформлению авиабилетов, железнодорожных билетов за последние три года до момента предоставления заявки на Участие в закупочной процедуре
Требование подтверждается рекомендательным письмом Клиента Участника с положительными отзывами об оказании перечисленных в данном требовании услуг и сроком их предоставления.
3.2.8. Наличие установленной системы бронирования Сирена на момент предоставления заявки на Участие в закупочной процедуре.
Требование подтверждается копией действующего договора*.
3.2.9.  Наличие одной из перечисленных систем бронирования: Amadeus, Galileo, Sabre.
Требование подтверждается копией действующего договора* с одной из вышеперечисленных компаний.
*Примечание к пунктам 3.2.3.-3.2.6.,3.2.8.,3.2.9: В подтверждение данных пунктов требования Участники должны предоставить копии действующих договоров. Если страницы договоров содержат коммерческую тайну, то Участник может скрыть данные страницы. Участником обязательно должны быть представлены страницы договора, содержащие следующую информацию:
1) наименование сторон, между которыми заключен договор
2) предмет договора
3) срок действия договора
3) реквизиты организаций с подписями и печатями Сторон


3.3. Требования к оказываемым услугам
3.3.1. Осуществление бесплатной курьерской доставки.
3.3.2. Предоставление услуг согласно п. 2.1. круглосуточно, в том числе  в выходные и праздничные дни.
3.3.3. Бесплатное оказание услуг по оформлению полисов медицинского страхования для лиц, выезжающих в командировки, на период поездки.
3.3.4. Соблюдение условий договора с учетом срока их исполнения.
3.3.5. Оказание бесплатных услуг по внесению изменений в бронирование услуг, отмены услуг до момента наступления штрафных санкций со стороны поставщиков услуг. 
3.3.6. Услуги, приобретенные в иностранной валюте, выставляются в счете в рублях. Заказчик возмещает стоимости таких услуг по курсу ЦБ РФ на дату выставления Акта выполненных работ + 2%.
3.3.7. Закрепление персонального менеджера имплант-офиса по бронированию и оформлению  авиабилетов, железнодорожных билетов и оформлению медицинских страховых полисов.
3.3.8. Закрепление  персональных менеджеров, которые будут курировать исполнение  договора, не менее одной персоны на каждое из нижеперечисленных направлений: 
· услуги, оказываемые за рубежом (организация проживания, автотранспорта и пр.).
· услуги, оказываемые по РФ и СНГ (организация проживания, автотранспорта и пр.); 
3.3.9. Закрепление персонального супервайзера (не менее одной персоны) для координации взаимодействия Исполнителя с Заказчиком и координации подразделений и служб  Исполнителя по вопросам исполнения обязательств по  договору.

3.4. Требования к качеству оказываемых услуг 


3.4.1. Предоставление Исполнителем услуг своевременно на высоком качественном уровне согласно условиям договора. 
3.4.2. Осуществление по заявкам Заказчика оказания услуг, предусмотренных п.2.1 настоящего Технического задания в соответствии с действующими тарифами, правилами и условиями авиационных и железнодорожных перевозчиков, гостиниц, транспортных предприятий и других поставщиков услуг, в течение, но не более 2-х часов с момента согласования заявки на оказание услуг, предусмотренных п.п. 2.1.1,2.1.2,2.1.5. п.2.1. Технического Задания, и не более  24-х часов с момента согласования заявки на оказание услуг, предусмотренных п.п. 2.1.3.,2.1.4. п.2.1. Технического Задания. Услуги, предусмотренные п.п. 2.1.6-2.1.9 Технической части Документации оказываются Исполнителем в согласованные с Заказчиком сроки и согласно Приложениям 6,7 к Договору;
3.4.3. Предоставление Заказчику оригиналов финансовых отчетных документов (счет, акт, счет-фактура, товарная накладная в соответствии с требованиями законодательства РФ) в следующие сроки:
· в день выписки (авиа и железнодорожные проездные документы, содержащие сведения о номере и дате);
· в течение 2-х (Двух) рабочих дней с даты окончания оказания услуги (за исключением авиа и железнодорожных проездных документов, содержащих сведения о номере и дате), но не позднее второго числа месяца, следующего за отчетным периодом.
3.4.4. Выделение в финансово-отчетных документах сумм налогов, сборов, комиссий и сумм вознаграждения Исполнителя, предусмотренных условиями   Договора и законодательством РФ. 
3.4.5.  Предоставление по требованию Заказчика копий первичных документов для подтверждения понесенных Исполнителем расходов.
 Подготовка не менее двух предложений по оптимизации расходов Заказчика в рамках договора на основе проведенного анализа потребностей с учетом действующих  норм и лимитов Заказчика.

3.5.  Требования к конфиденциальности
3.5.1. Принимать все необходимые организационные и технические меры по обеспечению конфиденциальности и безопасности персональных данных, по защите их от несанкционированного, в том числе, случайного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения и иных неправомерных действий в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
3.5.2. Соблюдать требования по обеспечению сохранности Персональных данных в соответствии с ФЗ № 152 от 27.07.2006.
3.5.3. Обращение с переданной Заказчиком информацией, как с конфиденциальной и неразглашение ее третьим лицам ни в устной, ни в письменной форме, за исключением случаев, когда такое раскрытие является обязательным в силу закона. 

3.6. Специальные требования
3.6.1. С даты подписания договора необходимо в течение двух недель обеспечить присутствие  в месте нахождения Заказчика выделенного персонального менеджера Заказчика  для проведения оперативной работы по бронированию и оформлению  авиабилетов, железнодорожных билетов, медицинских страховых полисов и иных работ. Организацизация   рабочего места на территории Заказчика (имплант-офис) с обеспечением необходимого технического оснащения, оргтехники, оборудования и программного обеспечения, осуществление доступа к системам бронирования услуг и формирования отчетных документов (счетов, актов, товарных накладных, счетов-фактур) производится за счет исполнителя по договору. 
3.6.2. Доступ в интернет предоставляется Заказчиком.
3.6.3. Оказание услуг без предоплаты/авансирования. 
3.6.4. Осуществление взаиморасчетов за оказанные услуги по безналичному расчету, наличными, а также посредством банковских карт. 
3.6.5. Гарантировать, осуществлять предоплату и оплату услуг по бронированию, проживанию и пр. услугам в том числе кредитной картой Исполнителя по договору.
3.6.6. Обязательное предварительное (до момента выставления) согласование с Заказчиком счетов на оплату в электронном виде.
3.6.7. Бесплатное предоставление консультационных услуг, оказываемых круглосуточно удаленно по мобильной связи и электронной почте, в рамках информационной поддержки работников, находящихся в командировках.
3.6.8. Бесплатное формирование информационных справок, предоставление оперативных и сводных статистических отчетов (объемы заказываемых услуг, стоимости и пр.) не реже одного раза по итогам 3 месяцев , 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев, а также по запросу Заказчика.
3.6.9. По требованию Заказчика оказывать содействие в заключении договоров с контрагентами Исполнителя на получение специальных скидок и льготных условий для Заказчика. 

РАЗДЕЛ 4. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ
РФ - Российская Федерация
СНГ – Содружество Независимых Государств
IATA - Международная ассоциация воздушного транспорта
ТКП - Транспортная клиринговая палата
ЦБ – Центральный Банк
ФЗ – Федеральный закон
Заказчик-ОАО Техснабэкспорт
Исполнитель- Участник, с которым по итогам закупочной процедуры будет заключен договор.

РАЗДЕЛ 5. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ
Приложение 1



2

Приложение №1 к Технической части
Тома 2 Документации
	№ п/п
	Наименование услуги
	Описание единицы услуги
	Максимальное кол-во услуг (шт.) за период действия договора
	Предложение Участника цены вознаграждения за выполнение единицы  услуги  с НДС, руб.*
	Максимальная цена вознаграждения за оказание единицы услуги с НДС, руб.*
	
Максимальная стоимость вознаграждения за максимальное кол-во оказанных услуг с НДС, руб. (значение столбца 7= значение столбца 4*значение столбца 5)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Бронирование и  оформление авиабилетов
	продажа одного билета по маршруту, указанному в Заявке Заказчика
	700
	
	621
	

	2
	Оформление железнодорожных билетов
	продажа одного билета по маршруту, указанному в Заявке Заказчика
	200
	
	227
	

	3
	Организация размещения в гостиница
	организация проживания в одном номере гостиницы на период, указанный в заявке заказчика
	900
	
	407
	

	4
	Организация трансфера
	заказ одной машины с водителем по маршруту от места прибытия до пункта назначения или в обратном направлении
	500
	
	332
	

	5
	Аренда автотранспорта
	заказ одной машины с водителем в сутки согласно Заявке Заказчика
	100
	
	395
	

	6
	Оформление выездных виз за рубеж гражданам РФ
	оформление одной визы в соответствии с Заявкой Заказчика
	15
	
	1892
	

	7
	Организация экскурсионного обслуживания
	организация одной экскурсии для одной делегации в день в соответствии с Заявкой Заказчика
	25
	
	714
	

	8
	Приобретение билетов на культурно-зрелищное представление (театр, концертный зал и пр.)
	приобретение одного билета на одно культурно-зрелищное представление
	50
	
	442
	

	9
	Организация буфетного обслуживания во время переговоров
	организация одного буфетного обслуживания в рамках аренды одного помещения
	60
	
	326
	

	10
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	ИТОГО:
	


* Участники должны дать свои предложения по цене вознаграждения за выполнение некомиссионных услуг. Некомиссионной является услуга, за которую не предусмотрена выплата комиссионного вознаграждения Участнику по договору со стороны Поставщиков услуг.  При оказании комиссионных услуг вознаграждение, указанное в Таблице 1, Участнику Заказчиком не выплачивается, т.к. включено в стоимость услуг Поставщиков (контролируется Заказчиком в соответствии с п.2.1.19 Договора). 
Участники должны дать свои предложения в рублях, иные предложения Участников не рассматриваются и отводятся. 
Предложение участника (столбец 5) не может превышать максимальную цену вознаграждения за оказание единицы услуги (столбец 6) и должно быть предоставлено в рублях в соответствии с таблицей (Приложение 1) Тома 2. Предложения участников, не соответствующих данным/вышеперечисленным требованиям, не рассматриваются и отводятся как не выполнившие требования Технического задания Тома 2

