Технические требования на оказание услуг
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Таблица 1. Обозначения и сокращения

	Заказчик
	Публичное акционерное общество «Федеральная гидрогенерирующая компания - РусГидро» (ПАО «РусГидро»)

	ТТ
	Технические требования на оказание услуг
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[bookmark: _Toc232509640]Наименование закупаемой продукции
[bookmark: _Toc46743507]Оказание комплекса услуг по обеспечению служебных поездок работников исполнительного аппарата ПАО «РусГидро» по России и за рубежом.
[bookmark: _Toc232509641]Цель оказания услуг 
Целью является оказание долгосрочных услуг по организации и обеспечению выполнения служебных поездок на территории Российской Федерации и за рубежом.
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[bookmark: _Toc232509643]Требования к объемам и срокам оказания услуг
[bookmark: _Toc232509644]Требования к перечню и объему услуг
[bookmark: _Toc51339695][bookmark: _Toc232509645]Таблица 2. Перечень и объем оказываемых услуг
	№
п/п
	Наименование услуг / этапа услуг
	Единица измерения
	Количество

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Оказание комплекса услуг по обеспечению служебных поездок работников исполнительного аппарата ПАО «РусГидро» по России и за рубежом

	Условная единица
	В соответствии с заявкой Заказчика


[bookmark: _Toc51339696][bookmark: _Toc232509646]Требования к срокам оказания услуг
[bookmark: _Toc50125127][bookmark: _Toc51339697][bookmark: _Toc232509647][bookmark: _Hlk50465284]Таблица 3. 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. 
	Оказание комплекса услуг по обеспечению служебных поездок работников исполнительного аппарата ПАО «РусГидро» по России и за рубежом
	с даты заключения договора
	три года с даты заключения Договора
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[bookmark: _Toc46743511][bookmark: _Toc51339698][bookmark: _Toc232509648]Требования к качеству услуг
[bookmark: _Toc232509649]Таблица 4. Требования к качеству услуг 

Наименование услуг/этапа услуг: Оказание комплекса услуг по обеспечению служебных поездок работников исполнительного аппарата ПАО «РусГидро» по России и за рубежом.  

	№ 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. 
	Организация служебной поездки 
	Исполнитель должен иметь возможность оказания услуг во всех регионах РФ и за пределами РФ в формате 24 часа в сутки 7 дней в неделю
	Участник должен предоставить в заявке согласие оказать услуги, полностью соответствующие настоящим техническим требованиям, по форме Технического предложения, установленной в Документации о закупке
	[bookmark: _Toc125381602][bookmark: _Toc232509054][bookmark: _Toc232509650]-

	1.1.2. 
	Работа в рамках корпоративного портала
	Для бронирования услуг Заказчик разработал корпоративный портал (корпоративный портал на   базе   программного   продукта   VK   HR   Tek), Заказчик предоставляет Исполнителю учетную запись для доступа на корпоративный портал Заказчика
	
	[bookmark: _Toc232509055][bookmark: _Toc232509651]-

	1.1.3. 
	Разработка оптимальных маршрутов поездки
	Подбор наиболее удобных маршрутов следования к месту назначения, представление информации о наличии авиа и железнодорожных билетов
	
	-

	1.1.4.
	Приобретение авиа и ж/д билетов на внутренние и международные рейсы
	Бронирование мест на внутренние и международные рейсы российских и зарубежных авиакомпаний с предварительным информированием Заказчика о наличии штрафных санкций за возврат/обмен/отмену, выписка авиа и ж/д билетов на внутренние и международные рейсы российских и зарубежных компаний. 
	
	

	1.1.5.
	Информирование об изменении рейса
	Исполнитель обязуется отслеживать время вылета и прилета рейса и сообщать Заказчику
	
	-

	1.1.6.
	Оформление справки о перелете
	Предоставление справки об осуществленном перелете
	
	-

	1.1.7.
	Бронирование номеров
	Бронирование мест в гостиницах и отелях на территории Российской Федерации и за рубежом с предварительным информированием Заказчика о стоимости и наличии штрафных санкций за изменение сроков проживания и отмену бронирования
	
	-

	1.1.8.
	Организация трансфера/аренды автомобиля
	Бронирование трансферов/аренда транспорта с водителем на территории Российской Федерации и за рубежом с предварительным информированием Заказчика о стоимости и наличии штрафных санкций за изменение сроков/отмену
	
	-

	1.1.9.
	Оформление загранпаспорта
	Оформление документов и подача заявок в уполномоченные органы власти для выдачи загранпаспортов, возмещение государственных пошлин и сборов за оформление и выдачу загранпаспортов
	
	-

	1.1.10.
	Оформление виз
	Оформление документов и подача заявок в посольства и консульства для выдачи виз, возмещение госпошлин и сборов за оформление и выдачу въездных виз
	
	

	1.1.11.
	Оформление приглашений
	Оформление приглашений для иностранных граждан приезжающих в Российскую Федерацию по приглашению Общества
	
	-

	1.1.12.
	Бронирование бизнес и вип-залов
	Бронирование VIP залов, залов официальных лиц и делегаций (ЗОЛД), VIP парковок в аэропортах Российской Федерации и за рубежом с предварительным информированием Заказчика о стоимости и наличии штрафных санкций за возврат/изменение сроков/отмену
	
	-

	1.1.13.
	Бронирование переговорных комнат
	Бронирование переговорных комнат/конференц залов в гостиницах и в аэропортах на территории Российской Федерации и за рубежом с предварительным информированием Заказчика о стоимости и наличии штрафных санкций за возврат/изменение сроков/отмену
	
	-

	1.1.14.
	
	Общие требования к обработке заявок  Исполнителем приведены в Приложении № 2 к настоящим техническим требованиям
	
	-

	1.1.15.
	
	Услуги по договору должны оказываться в соответствии с нормами действующего законодательства РФ
	
	-

	1.1.16.
	
	Следование правилам и нормам командирования работников исполнительного аппарата ПАО «РусГидро» (соблюдение лимитов по услугам)
	
	-

	1.1.17.
	
	Возможность работы на корпоративном портале Заказчика в разрезе обработки заявок (доступ со стороны Заказчика предоставляется)
	
	

	1.2. 
	Требования к персоналу исполнителя
	-//-
	-//-

	1.2.1. 
	Персонал исполнителя, привлекаемого к оказанию услуг

	Для дополнительной ответственности за качество и своевременность предоставляемых услуг требуется наличие у Исполнителя возможности предоставлять услуги 24 часа в сутки и 7 дней в неделю, а также закрепить за Заказчиком персонального менеджера для оперативного взаимодействия.
	Участник должен предоставить в заявке согласие оказать услуги, полностью соответствующие настоящим техническим требованиям, по форме Технического предложения, установленной в Документации о закупке
	-

	1.2.2. 
	Наличие у Исполнителя персонала
	Менеджер/специалист, выполняющий функции по бронированию и выписке авиабилетов и железнодорожных билетов, по бронированию VIP залов, ЗОЛД в аэропортах на территории Российской Федерации и за рубежом, имеющий опыт работы не менее 2-х лет – не менее 2- х специалистов
	
	-

	1.2.3. 
	
	Менеджер/специалист, выполняющий функции по бронированию отелей, переговорных комнат/конференц залов на территории Российской Федерации и за рубежом, по организации автотранспортных услуг (трансфер, аренда транспорта), имеющий опыт работы не менее 2-х лет – не менее 2-х специалистов
	
	-

	1.2.4. 
	
	Менеджер/специалист, выполняющий функции по оказанию паспортно-визовых услуг, имеющий опыт работы не менее 2-х лет – не менее 1-го специалиста
	
	-

	1.2.5. 
	
	Вип-менеджер выполняющий функции по бронированию и выписке авиабилетов и железнодорожных билетов, по бронированию VIP залов, ЗОЛД в аэропортах на территории Российской Федерации и за рубежом для руководящего состава Заказчика
	
	-



[bookmark: _Toc53393312][bookmark: _Toc53395937][bookmark: _Toc46743519][bookmark: _Toc51339699][bookmark: _Toc232509652]Требования к документации по ценообразованию на этапе закупки

3.1 Участник обязательно должен предоставить в составе заявки заполненную таблицу «Ценовое предложение», оформленную в соответствии с Приложением № 1 к настоящему ТТ, в которой необходимо отразить в том числе цену за единицу продукции. Цена должна быть указана в рублях без учета НДС.



[bookmark: _Toc232509653]Приложения
4.1. Приложение № 1 к ТТ – Ценовое предложение.
4.2. Приложение № 2 к ТТ – Общие требования к исполнению заявок.

