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[bookmark: _Toc46743506][bookmark: _Toc54643696]Наименование закупаемой продукции
[bookmark: _Toc46743507]«ОКПД2 79.90.39.190 Оказание комплекса услуг по обеспечению служебных поездок руководства и работников АО «Институт Гидропроект» и филиалов по России и за рубежом»
[bookmark: _Toc54643697]Цель оказания услуг 
Целью закупки является предоставление комплекса услуг по организации служебных командировок для нужд АО «Институт Гидропроект» и его филиалов: 
- услуги по обслуживанию деловых поездок; 
- бронирование и продажа авиабилетов на рейсы российских и зарубежных авиакомпаний с предварительным информированием Заказчика о наличии штрафных санкций за возврат/замену/отмену;
- оформление железнодорожных проездных документов во внутреннем и международном сообщениях с предварительным информированием Заказчика о наличии штрафных санкций за возврат/замену/отмену;
- бронирование мест в гостиницах и отелях на территории России, СНГ и за рубежом предварительным информированием Заказчика о наличии штрафных санкций за возврат/замену/отмену;
- организация VIP обслуживания в аэропортах, а также услуг по ускоренному прохождению паспортного контроля в аэропортах;
- содействие в оформлении выездных виз гражданам Российской Федерации и визовых приглашений для иностранных граждан;
- оформление полисов медицинского страхования необходимых для зарубежных поездок.
[bookmark: _Toc51339693][bookmark: _Toc54643702][bookmark: _Toc50125126][bookmark: _Toc46743510]Требования к продукции
[bookmark: _Toc54643703]Требования к объемам и срокам оказания услуг
[bookmark: _Toc54643704]Требования к перечню и объему услуг
[bookmark: _Toc51339695][bookmark: _Toc54643705]Таблица 2. Перечень и объем оказываемых услуг*
Ориентировочные годовые объемы услуг:
	№ критерия
	Наименование услуги
	Характеристика(описание)
	Единица измерения/ориентировочный объем
	Ед. измерения сервисного сбора

	1.1
	Услуги за оформление авиабилетов

	1.1.1
	Авиабилеты на международные перелеты при комиссионной форме работы с поставщиком

	
	


Авиабилет
	Бронирование, приобретение и передача авиабилета Заказчику
	[bookmark: _GoBack]1 билет
	руб. без НДС

	
	
	Внесение изменений в ранее приобретенный авиабилет
	1 билет
	руб. без НДС

	
	
	Регистрация на рейс определенные статусом ВИП обслуживания
	1 билет
	руб. без НДС

	
	
	Возврат билета
	1 билет
	руб. без НДС

	1.1.2.
	Авиабилеты на внутренние перелеты при комиссионной форме работы с поставщиком

	
	Авиабилет
	Бронирование, приобретение и передача авиабилета Заказчику
	1 билет
	руб. без НДС

	
	
	Внесение изменений в ранее приобретенный авиабилет
	1 билет
	руб. без НДС

	
	
	Регистрация на рейс определенные статусом ВИП обслуживания
	1 билет
	руб. без НДС

	
	
	Возврат билета
	1 билет
	руб. без НДС

	1.2.
	Услуги за оформление ж/д билетов

	1.2.1.
	ж/д билеты на внутренние направления

	1.2.1.1.
	Электронный билет**
	Приобретение и передача ж.д. билета Заказчику
	1 билет
	руб. без НДС

	1.2.1.2.
	
	Возврат ж.д. билета
	1 билет
	руб. без НДС

	1.2.1.3.
	Билет на бланке ПАО «РЖД»
	Приобретение и передача ж.д. билета Заказчику
	1 билет
	руб. без НДС

	1.3
	Предоставление услуг по проживанию в гостиницах по прямым договорам в Российской Федерации / за рубежом (проживание по ценам гостиниц)

	1.3.1
	Гостиницы
Отели
	Бронирование размещения на территории РФ, СНГ и за рубежом, приобретение и передача ваучеров
	1 номер
	руб. без НДС

	1.3.1.2
	
	Отказ от брони
	1 номер
	руб. без НДС

	1.4.
	Предоставление услуг по проживанию в гостиницах Российской Федерации /за рубежом (при отсутствии прямых договоров)

	1.4.1.
	Гостиницы
Отели
	Бронирование размещения на территории РФ, СНГ и за рубежом, приобретение и передача ваучеров
	1 номер
	руб. без НДС

	1.4.1.2
	
	Отказ от брони
	1 номер
	руб. без НДС

	1.5.
	Предоставление услуг по VIP-обслуживанию в аэропортах на территории РФ, СНГ и за рубежом (на вылет и прилет)

	1.5.1.
	VIP-обслуживание в аэропортах***
	Бронирование ВИП зала в аэропортах
	1 услуга
	руб. без НДС

	1.5.1.2
	
	Отказ от брони
	1 услуга
	руб. без НДС

	1.6.
	Помощь в оформление виз для выезда за рубеж и в получении визовых приглашений иностранных граждан

	1.6.1.
	Оказание визовой поддержки****
	Оформление и подача документов в посольства и консульства
	1 услуга
	руб. без НДС

	1.6.2.
	Помощь в получении визовых приглашений для иностранных граждан*****
	Оформление и подача документов в ГУВМ МВД России
	1 услуга
	руб. без НДС

	1.7.
	Осуществление оформления полисов медицинского страхования, выезжающих за рубеж

	1.7.1.
	Оформление полиса
	Оформление и передача полиса медицинского страхования
	1 услуга
	50



* - указанные объемы услуг являются ориентировочными и будут использованы исключительно в целях оценки предложений участников в рамках закупки.
**- при оформлении электронного железнодорожного билета взымается с Заказчика сервисный сбор согласно тарифам системы УФС.
*** -услуги VIP зала взымаются с Заказчика согласно тарифам перевозчика.
**** -сборы за обработку документов взымаются с Заказчика согласно тарифам посольств/консульств.
*****- Госпошлина и прочие сборы за обработку документов взымается с Заказчика согласно Налоговому кодексу РФ

[bookmark: _Toc51339696][bookmark: _Toc54643706]Требования к срокам оказания услуг
Начало срока оказания услуг по договору – с даты заключения договора.
Окончание срока оказания услуг по договору – в течение 12 календарных месяцев с даты заключения договора, либо до истечения установленной в п.3.1 Договора предельной суммы, в зависимости от того, какое событие наступит ранее.
[bookmark: _Toc50125127][bookmark: _Toc51339697][bookmark: _Toc54643707][bookmark: _Hlk50465284]Таблица 3. Требования к срокам оказания услуг
	№ п/п
	Наименование услуг
	Требования к началу срока оказания услуг/ этапа услуг
	Требования к окончанию срока оказания услуг / этапа услуг

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Предоставление информации о расписании авиарейсов (движения поездов), наличии мест, правилах перевозки пассажиров, багажа и грузов воздушным (железнодорожным транспортом), применения авиа (железнодорожных) тарифов и любой другой информации, связанной с перевозками
	С момента поступления заявки;

	В течение 30 минут с момента поступления заявки;


	2. 
	Осуществление бронирования, оформления, замены и возврата авиационных и железнодорожных (электронных, на бланках РЖД) билетов
	С момента поступления заявки;

	В течение 30 минут с момента поступления заявки;


	3. 
	Осуществление обеспечения смешанных и транзитных перевозок с оптимальной стыковкой рейсов
	С момента поступления заявки;

	В течение 30 минут с момента поступления заявки;


	4. 
	Осуществление операций, связанных с переносом времени или даты полета;
	С момента поступления заявки;

	В течение 30 минут с момента поступления заявки;


	5. 
	Обеспечение участия в бонусных программах, проводимых авиакомпаниями;
	С даты заключения договора
	В течение всего срока действия договора 

	6. 
	Осуществление бронирования гостиниц на территории Российской Федерации-
 
За рубежом-

	С момента поступления заявки;


С момента поступления заявки;
	В течение 4 часов с момента поступления заявки;


В течение 12 часов с момента поступления заявки;

	7. 
	Предоставление полной информации по документам, необходимым для оформления виз и визовых приглашений;
	С момента поступления заявки;
	В течение 8 часов с момента поступления заявки;

	8. 
	Оперативное оформление виз и визовых приглашений в Консульствах Москвы (страны Шенгенского Союза, страны Ближнего Востока) и ГУВД МВД РФ
	С момента поступления заявки; 
	Передача пакета документов в перечисленные организации в течение 48 часов после поступления заявки; 

	9. 
	Оперативное оформление полисов медицинского страхования для выезжающих за рубеж;
	С момента поступления заявки;
	В течение 2 часов с момента поступления заявки;
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[bookmark: _Toc50125131]
[bookmark: _Toc46743511][bookmark: _Toc54643708][bookmark: _Toc51339698][bookmark: _Toc54643709]Требования к качеству услуг
Таблица 4. Требования к качеству услуг 
 
	№ п/п
	Наименование параметра
	Требование заказчика
	Способ подтверждения участником соответствия требованиям

	
	
	
	Согласие с требованием/ указание характеристик
	Предоставление подтверждающего документа или иной способ подтверждения

	[bookmark: _Toc53499667]1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Требования к оказанию услуг 
	-//-
	-//-

	1.1. 
	Общие требования к оказанию услуг 
	-//-
	-//-

	1.1.1. 
	Порядок информирования Исполнителя о возникновении у Заказчика потребности в услуге
	Любые услуги производятся на основании письменной заявки Заказчика.
Обмен заявок и предоставляемой информации происходит посредством факсимильных средств связи (телефон, факс, электронная почта). В случае если у Заказчика есть необходимость внести изменения в поданную заявку, Заказчик направляет измененную форму заявки, которая будет считаться новой заявкой, старая заявка в таком случае будет считаться недействительной и должна быть аннулирована.
	Согласие с требованием
	

	1.1.2. 
	Доступ к системам бронирования 
	Исполнитель должен обеспечить доступ к системам бронирования авиа и железнодорожных билетов, бронирования отелей по России и за рубежом
	Согласие с требованием
	

	1.1.3. 
	Время оказания услуг
	Исполнитель должен осуществлять оказание услуг круглосуточно, в том числе в выходные и праздничные дни
	Согласие с требованием
	

	1.2. 
	Требования к процедурам оказания услуг
	-//-
	-//-

	1.2.1. 
	Основные требования
	Приобретение проездных документов и бронирование проживания в гостиницах должно осуществляться Исполнителем по минимальным тарифам, доступным на момент бронирования, а также без превышения лимитов бронирования по каждой категории пользователей (в случае их установления Заказчиком), с предоставлением информации о превышении минимально допустимого тарифа, с предоставлением дополнительной информации Заказчику об отсутствии/наличии дополнительной оплаты за питание и/или дополнительные услуги, а также о необходимости доплаты за провоз багажа.
После получения заявки по электронной почте Исполнитель направляет в адрес Заказчика уведомление о принятии её к исполнению с указанием стоимости, тарифах, правилах аннуляции заявки, либо сообщает об отказе принять заявку с указанием обоснования с указанием альтернативных решений (при наличии).
Оформление авиа и ж/д билетов производить в класс, указанный в заявке Заказчика.
По запросу Заказчика информировать Заказчика о ходе оказания услуг.
Своевременно сообщать Заказчику о возникновении обстоятельств, способных негативно повлиять на оказание услуг.
	Согласие с требованием
	

	1.3. 
	Требования к персоналу исполнителя
	-//-
	-//-

	1.3.1. 
	Требование к предоставлению уполномоченного(ых) сотрудника(ов) для круглосуточного взаимодействия с Заказчиком 
	Для своевременного оказания услуг Исполнитель обязуется выделить сотрудника(ов) для круглосуточного взаимодействия с Заказчиком. 
Исполнитель должен предоставить Заказчику персональных:
-	менеджера-куратора по работе с корпоративными клиентами (для разрешения общих вопросов, касающихся предоставляемых услуг);
-	менеджера по бронированию гостиниц; 
-	диспетчера по выписке авиационных и железнодорожных билетов;
-	специалиста визового отдела; 
-	бухгалтера-экономиста.
	Согласие с требованием
	

	1.4. 
	Требования к безопасности использования результата оказания услуг
	-//-
	-//-

	1.4.1. 
	Требование к защите персональных данных
	Исполнитель должен обеспечить конфиденциальность представляемых персональных данных и безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с действующим законодательством
	Согласие с требованием
	

	1.5. 
	Требования к приемке результата оказания услуг 
	-//-
	-//-

	1.5.1. 
	Передача документов Заказчику
	Исполнитель должен бесплатно осуществлять доставку Заказчику документов в пределах г. Москвы 
	Согласие с требованием
	

	1.5.2. 
	Доставка оригиналов документов
	Исполнитель обязан своими силами и за свой счет обеспечить направление документов на бумажных носителях Заказчику с помощью курьерской службы доставки. 
	Согласие с требованием
	

	1.5.3.
	Требование к времени приема Заказчиком документов на бумажном носителе
	Время доставки предварительно согласовывается с Заказчиком
	Согласие с требованием
	

	1.6. 
	Требования к документации, описывающей результат оказания услуг
	-//-
	-//-

	1.6.1. 
	Требования к срокам и документам, передаваемым Заказчику по результатам оказанных услуг
	По результату оказанных услуг Исполнитель должен передать Заказчику:
- Акт выполненных работ, счет-фактура - на следующий день после исполнения услуги в электронном виде, оригиналы-в течение 5 рабочих дней. 
- Справка об использовании авиабилетов - в течение 2 месяцев с момента перелета. 
- Акт сверки - ежеквартально.
	Согласие с требованием
	

	1.6.2. 
	Требование к указанию необходимой информации в документах
	В случае оказания Исполнителем услуг в целях исполнения Заказчиком обязательств по государственным контрактам, указывать в счетах, счетах-фактурах и актах об оказании услуг идентификационный номер соответствующего государственного контракта -  по уведомлению Заказчика
	Согласие с требованием
	

	2. 
	Требования к исполнителю (и соисполнителям) и его обязательствам, влияющим на исполнение договора
	-//-
	-//-

	2.1.1. 
	Требование к наличию офиса или представительства
	Наличие офиса (или представительство) в г. Москва или Московской области (для выполнения задания по пункту 1.5. ТТ)
	Согласие с требованием
	

	3. 
	Прочие требования к оказанию услуг 
	-//-
	-//-

	3.1. 
	Требования к документам по ценообразованию
	В предельную стоимость Договора включены в том числе обязательные стоимости/тарифы, которые должен будет оплатить агент при оказании услуг по обеспечению служебных поездок работников Заказчика по России и за рубежом (например: стоимость проживания в гостиницах, билетов, сервисных сборов, штрафов при отказе от бронирования при их наличии, обслуживания в  и VIP залах, госпошлина, консульский сбор, комиссия банка за оплату консульского сбора, сбор визового центра, госпошлина и прочие сборы за оформление приглашения для иностранных граждан
	Согласие с требованием
	



[bookmark: _Toc53393312][bookmark: _Toc75446583][bookmark: _Toc46743519][bookmark: _Toc51339699]Требования к документации по ценообразованию на этапе закупки
3.1. [bookmark: _Hlk88325985][bookmark: _Hlk88327292]В обоснование стоимости своей заявки Участник предоставляет Коммерческое предложение по форме (с учетом прилагаемой к ней инструкции по заполнению), приведенной в Документации о закупке.
3.2. [bookmark: _Hlk87531818]Ориентировочный объем («расчетный заказ»), указываемый в Коммерческом предложении в соответствии с таблицей 2 Технических требований, служит только для оценки и сопоставления предложений Участников по ценовому (стоимостному) критерию оценки «Цена» в соответствии с Приложением к Документации о закупке «Порядок и критерии оценки и сопоставления заявок» (в договоре закрепляются единичные расценки товаров, предложенные в заявке Победителем). Указанный объем является приблизительным и может быть изменен в ходе исполнения обязательств по договору.
Требования к документации по ценообразованию на этапе заключения (исполнения) договора.
4.1     По результатам настоящей закупки заключается договор с предельной ценой, равной начальной (максимальной) цене договора, установленной в Документации о закупке, а также с единичными расценками (ценой за единицу продукции по каждой позиции товара), предложенными в заявке Победителем.
4.2     Порядок формирования на этапе исполнения договора стоимости отдельной партии поставляемого товара установлен в Проекте договора (Приложение № 2 к Документации о закупке).

