Приложение 2
к документации о проведении процедуры закупки в электронной форме

ОПИСАНИЕ ПРЕДМЕТА ЗАКУПКИ

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на оказание услуг по бронированию и приобретению (оплате) мест временного проживания (гостиничных услуг)

1. Оказание услуг по бронированию и приобретению (оплате) мест временного проживания (гостиничных услуг) включает в себя:
осуществление бронирования гостиничных номеров по тарифам гостиниц;
[bookmark: _GoBack]расчеты с поставщиками гостиничных услуг;
осуществление покупки и передачи оформленных гостиничных ваучеров;
предоставление справочной информации о наличии, категориях и стоимости гостиничных номеров; об условиях отказа от забронированных номеров в гостиницах
2. Доставка Заказчику документов, подтверждающих бронирование гостиницы осуществляется по адресу электронной почты указанной договоре.
3. При оказании услуг должны соблюдаться требования к качеству оказываемых услуг, а также иные показатели, связанные с определением соответствия оказываемых услуг потребностям Заказчика.
Стоимость проживания в гостинице не должна превышать тарифов, устанавливаемых такой гостиницей.
Варианты гостиниц, гостиничных номеров обязательно согласовываются с Заказчиком. После оформления бронирования в гостинице Исполнитель направляет на электронную почту Заказчика уведомление, содержащее сведения о наименовании (фирменном наименовании) Исполнителя, Заказчике, работнике Заказчика, для которого забронирован гостиничный номер, категории (виде) номера и о его цене, об условиях бронирования, о сроках проживания в гостинице, а также иные сведения, при необходимости определяемые Исполнителем.
Места проживания должны быть расположены в непосредственной близости (в пешей доступности) от мест проведения мероприятий.
4. Исполнитель обязан:
- после заключения договора Исполнитель не позднее 1 (Одного) рабочего дня направляет в адрес Заказчика письмо, в котором сообщает ФИО и контактную информацию уполномоченных сотрудников Исполнителя, закрепленных для работы с Заказчиком по данному договору;
- Исполнитель должен обеспечить наличие постоянно действующей связи с Заказчиком (желательно многоканальной телефонной и интернет - связи) для обеспечения возможности оперативного проведения переговоров и согласований, предусмотренных Техническим заданием;
- принимать заявки Заказчика на бронирование гостиничных номеров либо оформление отказа от проживания в забронированном номере (отказ от бронирования);
- предлагать Заказчику варианты гостиничного размещения; 
- в течение 30 (Тридцати минут) с момента получения заявки от Заказчика на бронирование гостиничных номеров, проинформировать его о наиболее подходящих для него вариантах, учитывая при этом дополнительные требования, изложенные в конкретной заявке Заказчика;
- в течение 30 (Тридцати) минут с момента согласования подходящего для Заказчика варианта забронировать номер в гостинице, обеспечить передачу гостиничного ваучера в указанный Заказчиком срок в электронном виде по адресу: ____________. 
- обеспечить ежедневную возможность связи Заказчика с Исполнителем с 8-00 часов до 20-00 часов по местному времени Заказчика;
- Исполнитель должен обеспечить возможность связи с уполномоченными сотрудниками Исполнителя в выходные и праздничные дни для решения непредвиденных вопросов;
- обеспечить проведение операций возврата, переоформления гостиничных ваучеров на иное лицо;
- обеспечить своими силами и за свой счет устранение допущенных по вине Исполнителя недостатков при оказании услуги;
- обеспечить возможность направления заявки на оказание услуги по электронной почте;
- уведомлять Заказчика о вероятных (конкретных) событиях или обстоятельствах в будущем, которые могут негативно повлиять на качество услуги;
5. Заказчик не позднее, чем за два календарных дня до предполагаемой даты заезда сотрудника направляет Исполнителю заявку с указанием даты заезда и выезда, желаемое место размещения, категорию номера, фамилию, имя, отчество сотрудника и сведения о его документе, удостоверяющем личность.
Заявки передается с использованием электронной почты или телефонной связи.
6. В течение трех рабочих дней со дня оказания услуги (исполнения заявки) Исполнитель доставляет Заказчику отчетные документы (акт оказанных услуг и т.п.) в двух экземплярах и счет для оплаты. Отчетные документы и счет для оплаты передаются Заказчику по месту нахождения Заказчика по адресу г. Калининград, ул. Томская, д.19.
В отчетных документах и счете исполнителя должны быть указаны стоимость проездных документов и услуг исполнителя.
В отчетных документах и счете Исполнителя должно содержаться указание на договор.
Отчетные документы и счет могут направляться с использованием системы электронного документооборота, позволяющей подписывать документы усиленной квалифицированной электронной цифровой подписью.
Заказчик в течение 5 (пяти) дней после получения отчетных документов, обязан подписать их и направить один экземпляр Исполнителю, либо, при наличии недостатков, представить Исполнителю мотивированный отказ от его подписания.
7. Оплата услуг осуществляется исходя из фактически оказанных услуг и цены единицы соответствующей услуги, стоимости гостиничных номеров, иных платежей, предусмотренных правилами, установленными гостиницами, в рамках исполнения договора.

Услуги, оказываемые Исполнителем
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