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1. [bookmark: _Toc123106594][bookmark: _Toc123106593][bookmark: _Toc75446566][bookmark: _Toc51339692]Общие сведения
1.1. [bookmark: _Toc46743505][bookmark: _Toc54646396][bookmark: _Toc123106595]Обозначения и сокращения

	Заказчик/Общество
	АО «Ленгидропроект»

	ВИП/VIP зал
	Отдельный зал ожидания повышенной комфортности

	Ж/д билет
	Железнодорожный билет

	ИТО
	Информационно-техническое обеспечение

	СНГ
	Содружество Независимых Государств

	ТТ
	Технические требования 

	УФС
	Универсальная финансовая система

	ЭДО
	Электронный документооборот



1.2. [bookmark: _Toc46743506][bookmark: _Toc54646397]Наименование закупаемой продукции 
ОКПД 2 79.11.1 Оказание услуг по обеспечению служебных поездок работников Общества по России и за рубежом, в т.ч. оказание комплекса услуг по организации корпоративных мероприятий, совещаний, семинаров (не связанных с обучением) для нужд АО "Ленгидропроект", лот № 0054-АХР ДОР-2026-ЛГП. 

[bookmark: _Ref124436524][bookmark: _Ref124436254][bookmark: _Ref124436252][bookmark: _Ref124436522][bookmark: _Toc123106596][bookmark: _Ref124436520][bookmark: _Ref124436256]1.3. Цель оказания услуг
Обеспечение служебных поездок работников Общества по России и за рубежом, в т.ч. оказание комплекса услуг по организации корпоративных мероприятий, совещаний, семинаров (не связанных с обучением).

[bookmark: _Toc54643702][bookmark: _Toc51339693]                            2. Требования к продукции
[bookmark: _Toc54643703]2.1. Требования к объемам и срокам оказания услуг
[bookmark: _Toc54643704]2.1.1. Требования к перечню и объему услуг

[bookmark: _Toc75446576][bookmark: _Toc51339695][bookmark: _Toc123106600]Таблица 1. Перечень и объем оказываемых услуг[footnoteRef:1]: [1: Учитывая предмет закупки, невозможно определить объем оказываемых услуг. Объем услуг будет определен при исполнении договора. Заказчик не несет ответственности за неполную выборку услуг на предельную цену в соответствии с условиями договора ] 

	№ п/п
	Наименование услуги
	Характеристики (описание)
	Единица измерения/критерий оценки[footnoteRef:2] [2:  Справочно: за прошлые периоды ориентировочная доля в общем объеме заказанных услуг составляет: Авиабилеты- 70%; железнодорожные билеты – 25%, отельное бронирование —5%] 

	Ед. измерения сервисного сбора Исполнителя

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Авиабилет[footnoteRef:3] [3:  При оформлении авиабилета взымается с Заказчика стоимость услуг по информационно-техническому обеспечению (ИТО) за каждый полетный сегмент по тарифам АО «ТКП».] 

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

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

	
	
	· Возврат авиабилета
	1 билет
	руб. без НДС

	
	
	· Регистрация на рейс пассажира со статусом «ВИП обслуживания»
	1 билет
	руб. без НДС

	2. 
	Железнодорожный билет[footnoteRef:4] [4: 	 При оформлении электронного и бумажного железнодорожного билета взымается с Заказчика сервисный сбор согласно тарифам системы УФС.] 

	· Приобретение и передача ж/д билета Заказчику
	1 билет
	руб. без НДС

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

	
	
	· Возврат железнодорожного билета
	1 билет
	руб. без НДС

	3. 
	Гостиницы (отели)
	Бронирование размещения на территории РФ, СНГ и за рубежом, приобретение и передача документов (ваучеров)
	1 услуга
	руб. без НДС

	
	
	Отказ от брони
	1 услуга
	руб. без НДС


	4. 
	Трансфер на территории РФ, СНГ и за рубежом
	Бронирование и организация трансфера
	1 услуга
	% от стоимости

	
	
	Отказ от брони
	1 услуга
	% от стоимости брони

	5. 
	Чартерный авиаперелет
	Бронирование и организация чартерного авиаперелета
	1 услуга
	% от стоимости

	
	
	Отказ от брони
	1 услуга
	% от стоимости брони

	6. 
	Оформление визы[footnoteRef:5] [5: 	 Госпошлина и прочие сборы за обработку документов на загранпаспорт взымается с Заказчика согласно тарифам посольств/консульств.] 

	Оформление и подача документов в посольства и консульства на визу
	1 услуга
	руб. без НДС

	
	
	Оформление документов в органы власти на загранпаспорт
	1 услуга 
	руб. без НДС

	7. 
	ВИП зал в аэропортах[footnoteRef:6]  [6: 	 Услуги ВИП зала взымаются с Заказчика согласно тарифам перевозчика.] 

	Бронирование ВИП зала в аэропортах на территории РФ, СНГ и за рубежом
	1 услуга
	% от стоимости

	
	
	Отказ от брони
	1 услуга
	% от стоимости

	8. 
	Организация корпоративных мероприятий, семинаров, совещаний, конференций (не связанных с обучением)
	Услуги по организации корпоративных мероприятий
	1 услуга (мероприятие)
	% от стоимости

	
	
	Оплата регистрационного взноса за участие в семинарах, совещаниях, конференциях
	1 услуга (мероприятие)
	% от стоимости





[bookmark: _Toc51339696][bookmark: _Ref124436284][bookmark: _Toc123106601][bookmark: _Toc75446578][bookmark: _Ref124436282][bookmark: _Ref124436286]2.1.2. Требования к срокам оказания услуг 
[bookmark: _Toc75446579][bookmark: _Toc123106602][bookmark: _Toc51339697][bookmark: _Toc50125127][bookmark: _Hlk50465284]Таблица 2. Требования к срокам оказания услуг 

	№ п/п
	Наименование услуг/ этапа услуг
	Требования к началу срока оказания услуг/ этапа услуг
	Требования к окончанию срока оказания услуг / этапа услуг

	1
	2
	3
	4

	1. [bookmark: _Ref124436511]
	ОКПД 2 79.11.1 Оказание услуг по обеспечению служебных поездок работников Общества по России и за рубежом, в т.ч. оказание комплекса услуг по организации корпоративных мероприятий, совещаний, семинаров (не связанных с обучением)
	с даты, следующей за датой заключения договора, но не ранее 01.07.2026г. 

	12 (двенадцать) месяцев с даты начала оказания услуг

	1.1.
	Максимальное время ответа на заявку Заказчика
	С момента поступления заявки

	В течение 2 (двух) часов с момента поступления заявки.


	1.2.
	Бронирование, приобретение, выписка и передача Заказчику авиа и ж/д билетов на заявку с отметкой ВИП или СРОЧНО
	С момента поступления заявки

	В течение 45 (сорока пяти) минут с момента поступления заявки.


	1.3.
	Бронирование авиа и ж/д билетов
	С момента поступления заявки

	В течение 1 (одного) часа с момента поступления заявки.


	1.4.
	Приобретение, выписка и передача Заказчику авиа и ж/д билетов 
	С момента поступления заявки

	В течение 1 (одного) часа с момента поступления заявки.


	1.5.
	Возврат и обмен авиа и ж/д билетов
	С момента подтверждения бронирования заявки Заказчика
	В течение 1 (одного) часа с момента подтверждения бронирования заявки Заказчика.


	1.6.
	Максимальное время ответа Исполнителя на заявку по бронированию проживания в гостинице/отеле
	С момента поступления заявки

	В течение 24 (двадцати четырех) часов с момента поступления заявки.


	1.7.
	Приобретение, выписка и передача Заказчику ваучера на проживание в гостинице/отеле
	С момента подтверждения бронирования заявки Заказчика
	В течение 2 (двух) часов с момента подтверждения бронирования заявки Заказчика.


	1.8.
	Максимальное время ответа на заявку по оказанию визовой поддержки
	С момента поступления заявки

	В течение 48 (сорока восьми) часов с момента поступления заявки.


	1.9.
	Оформление виз и визовых приглашений и передача Заказчику документов
	С момента поступления заявки

	В течение 15 (пятнадцати), но не более 45 (сорока пяти) календарных дней, с момента поступления заявки. 

	1.10. 
	Бронирование трансфера
	С момента поступления заявки

	В течение 24 (двадцати четырех) часов с момента поступления заявки.


	1.11.
	Срок ответа Исполнителя при заказе услуг (бронирование гостиниц, ВИП-залов) за пределами Российской Федерации, а также оформления проездных документов для группы (9 и более человек)
	С момента поступления заявки

	В течение 3 (трех) суток

	1.12.
	Срок ответа Исполнителя при заказе услуг по организации чартерных рейсов
	С момента поступления заявки

	В течение 2 (двух) суток (с учетом подтверждения Заказчиком выбранного варианта чартерного рейса)



2.2. Требования к качеству услуг
[bookmark: _Toc123106603][bookmark: _Toc75446582]Таблица 3. Требования к качеству услуг
Наименование услуг: ОКПД 2 79.11.1 Оказание услуг по обеспечению служебных поездок работников Общества по России и за рубежом, в т.ч. оказание комплекса услуг по организации корпоративных мероприятий, совещаний, семинаров (не связанных с обучением), лот № 0054-АХР ДОР-2026-ЛГП.
	№ п/п
	Наименование параметра
	Требование заказчика
	Способ подтверждения участником соответствия требованиям

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

	1
	2
	3
	4
	5

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

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

	1.1.1. 
	Состав оказываемых услуг
	Разработка оптимальных маршрутов поездки (подбор наиболее удобных и экономичных (наименее затратных по времени и стоимости) маршрутов следования до места назначения, представление информации о наличии авиа и железнодорожных билетов).
	Участник должен предоставить в заявке согласие оказать услуги, полностью соответствующие настоящим ТТ, по форме Технического предложения, установленной в Документации о закупке

	-

	1.1.2. 
	
	Бронирование мест, приобретение и передача Заказчику электронных и бумажных авиабилетов на внутренние и международные рейсы российских и иностранных авиакомпаний до места назначения с оформлением всех сопутствующих документов и оплатой всех сборов и платежей.
	
	

	1.1.3. 
	
	Бронирование мест[footnoteRef:7], приобретение и передача Заказчику электронных и бумажных железнодорожных билетов на внутренние и международные направления до места назначения с оформлением всех сопутствующих документов и оплатой всех сборов и платежей. [7: 	 При наличии технической возможности у Исполнителя] 

	
	

	1.1.4. 
	
	Оформление багажной квитанции.
	
	

	1.1.5. 
	
	Регистрация на рейс пассажиров со статусом «ВИП обслуживание»[footnoteRef:8] [8: 	 Генеральный директор АО «Ленгидропроект»] 

	
	

	1.1.6. 
	
	Возврат и обмен электронных и бумажных авиа- и железнодорожных билетов по требованию Заказчика
	
	

	1.1.7. 
	
	Информирование Заказчика о правилах применения тарифа перевозки и условиях возврата, обмена билетов, если это предусмотрено правилами оформления билета; об особенностях таможенного оформления, правилах безопасности при поездке, предусмотренные действующим законодательством РФ
	
	

	1.1.8. 
	
	Бронирование ВИП залов в аэропортах России и за рубежом
	
	

	1.1.9. 
	
	Бронирование мест, выписка документов (ваучеров), передача документов Заказчику и размещение работников Заказчика в гостиницах (отелях) России и за рубежом
	
	

	1.1.10. 
	
	Бронирование и организация трансфера для работников Заказчика на территории РФ, СНГ и за рубежом
	
	

	1.1.11. 
	
	Оформление и передача документов в уполномоченные органы для оформления заграничных паспортов
	
	

	1.1.12. 
	
	Оплата государственных пошлин и сборов за оформление и выдачу заграничных паспортов
	
	

	1.1.13. 
	
	Оформление и передача документов в посольства и консульства для оформления виз
	
	

	1.1.14. 
	
	Оплата государственных пошлин и сборов за оформление и выдачу въездных виз
	
	

	1.1.15. 
	
	Организация корпоративных мероприятий, семинаров, совещаний, конференций (не связанных с обучением) по заявкам Заказчика
	
	

	1.1.16. 
	
	Организация бронирования и выполнение чартерных авиаперелетов.
	
	

	1.2. 
	Требования к организации услуг
	
	-//-

	1.2.1.
	Требования к организации Исполнителем услуг
	Исполнитель должен оказывать услуги 24 часа в сутки 7 дней в неделю.
	
	-

	1.2.2.
	
	Оказание услуг, указанных в настоящих ТТ, происходит на основании письменных заявок, направляемых Заказчиком по электронной почте. Заявка должна быть осуществимой, содержать конкретную информацию: о маршруте, дате и, в отдельных случаях, времени вылета/отправления, номерах рейсов, класс обслуживания пассажира, данных пассажира и телефона для связи с пассажиром и т.д.
	
	

	1.2.3.
	
	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 дополнительной информации Заказчику об отсутствии/наличии дополнительной оплаты за питание и/или дополнительные услуги, а также о необходимости доплаты за провоз багажа.
	
	

	1.2.4.
	
	После получения заявки Исполнитель по электронной почте 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).
	
	

	1.2.5.
	
	Оформление авиа и ж/д билетов производить в класс, указанный в заявке Заказчика.
	
	

	1.2.6.
	
	Своевременно сообщать Заказчику о возникновении обстоятельств, способных негативно повлиять на оказание услуг.
	
	

	1.2.7.
	
	По запросу Заказчика информировать Заказчика о ходе оказания услуг.

	
	

	1.3. 
	Требования к персоналу Исполнителя

	
	-//-

	1.3.1.
	Требование к предоставлению уполномоченного(ых) работника(ов)
	Исполнитель обязан назначить персонального менеджера/ов для обработки заявок Заказчика.
	
	-

	1.3.2.
	
	Исполнитель обязан назначить персонального куратора договора
	
	

	2. 
	Требования к результатам услуг 
	
	-//-

	2.1.
	Общие требования к результатам услуг
	
	-//-

	2.1.1
	Результат оказания услуг

	Результатом оказания услуг является своевременно и качественно оказанные услуги по обеспечению служебных поездок работников Общества по России и за рубежом, в т.ч. оказание комплекса услуг по организации корпоративных мероприятий, совещаний, семинаров (не связанных с обучением) в соответствии с разделом 1.1 Таблицы 3 ТТ
	
	-

	2.2.
	Требования к документации, описывающей результат оказания услуг
	
	-//-

	2.1.2
	Передать Заказчику следующие документы
	[bookmark: _Toc123106606]а)  счет;
[bookmark: _Toc123106607]б) счёт-фактуру/УПД;
[bookmark: _Toc123106608]в) сводный акт об оказании услуг;
г) сводный акт приема-передачи.
	
	-

	3. 
	Требования к соблюдению положений нормативной и иной обязательной для Исполнителя документации
	
	-//-

	3.1.
	Федеральный закон
	При обработке заявок Заказчика Исполнитель должен соблюдать требования Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152- ФЗ «О персональных данных».

	
	-

	4. 
	Требования к обязательствам Исполнителя, влияющим на исполнение договора
	
	-//-

	4.1.
	Требования к срокам и документам, передаваемым Заказчику по результатам оказанных услуг
	Исполнитель формирует сводные первичные бухгалтерские документы за Услуги, оказанные за 5 (пять) календарных дней и направляет Заказчику по ЭДО в первый рабочий день по истечении 5 (пяти) календарных дней с даты оказания первой Услуги в отчетном периоде, на проверку и подтверждение:
а) на авиабилеты – сводный акт приема-передачи/УПД за 5 календарных дней;
б) на ж/д билеты – сводный акт приема-передачи/УПД за 5 календарных дней;
в) при оказании прочих услуг  – сводный акт об оказании услуг/УПД за 5 календарных дней;
г) на сервисные сборы Исполнителя за оформление авиа и ж/д билетов - сводный акт об оказании услуг/УПД за 5 календарных дней;
д) на сбор УФС за продажу ж/д билетов- сводный акт об оказании услуг/УПД за 5 календарных дней.

	
	-

	5. 
	Прочие (дополнительные) требования к оказанию услуг
	
	-//-

	5.1. 
	Прочие требования
	 Исполнитель гарантирует и несет ответственность за информацию, исходящую с любого почтового ящика электронной почты домена Исполнителя.
	
	-

	6.
	Требования к  оплате
	
	-//-

	6.1. ‍
	
Условия оплаты

	Авансирование не предусмотрено
	
	-



2.2.1. В составе заявки необходимо предоставить:
В составе заявки необходимо предоставить:
[bookmark: __DdeLink__6780_1179055395]1)Техническое предложение, подготовленное в соответствии с настоящими ТТ по форме, представленной в документации о закупке.


[bookmark: _Toc53393312][bookmark: _Toc75446583][bookmark: _Toc123106613]3. Требования к документации по ценообразованию на этапе закупки.

    3.1. В обоснование стоимости своей заявки Участник предоставляет Коммерческое предложение по форме (с учетом прилагаемой к ней инструкции по заполнению), приведенной в Документации о закупке (с указанием сервисного сбора).
   3.2. Ориентировочный объем («расчетный заказ»), указываемый в Коммерческом предложении в соответствии с таблицей 1.1 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.

[bookmark: _Toc54279845][bookmark: _Toc54643470]4. 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 сервисным сбором, предложенным в заявке Победителем.
4.2. Порядок формирования на этапе исполнения договора стоимости выполняемых услуг по заявке заказчика установлен в Проекте договора (Приложение № 2 к Документации о закупке).




