Приложение № 2
к Техническим требованиям  
по лоту № 6-АХР-ДУД-2026-ИА


Общие требования к обработке заявок.
1.1. В целях процесса оптимизации расходов по деловым поездкам Заказчика в Обществе разработаны и утверждены правила и нормы командирования работников Исполнительного аппарата ПАО «РусГидро» (далее - Тревел-политика или TravelPolicy).
1.2.  У заказчика применяются следующие категории пользователей: 
· Председатель Правления – Генеральный директор; 
· Член Правления; 
· Заместитель Генерального директора; 
· Директор департамента / Заместитель главного инженера;
· Заместитель директора департамента/ Руководитель центра / Руководитель службы / Руководитель дирекции;
·  Прочие работники.
1.3. Для бронирования услуг в Обществе разработан корпоративный портал (корпоративный портал на   базе   программного   продукта   VK   HR   Tek).
· Исполнитель должен назначить персонального менеджера для обработки 
заявок Заказчика.
· Бронирование услуг происходит на основании письменного запроса командируемых работников посредством корпоративного портала (корпоративный портал на   базе   программного   продукта   VK   HR   Tek) или по электронной почте. Сведения об адресе электронной почты уточняются на этапе заключения договора. Для направления заявок через корпоративный портал (логин и пароль Исполнитель получает на этапе заключения договора с Победителем) Заказчик предоставляет Исполнителю одну учетную запись для доступа на корпоративный портал Заказчика.
· Назначенный Исполнителем менеджер должен ознакомиться с TravelPolicy Заказчика, ознакомление производится на этапе заключения договора, должен знать и уметь применять правила и нормы командирования работников исполнительного аппарата ПАО «РусГидро». 
· Приобретение проездных документов и бронирование проживания в гостиницах должно осуществляться Исполнителем по оптимальным тарифам, доступным на момент бронирования, а также без превышения лимитов бронирования по каждой категории пользователей (установленной 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.
· Срок исполнения на подтверждение получения Исполнителем заявки командируемого работника, согласованной руководителем структурного подразделения ПАО «РусГидро», приведен в Таблице № 1 настоящих Технических требований, где «Х» – время получения заявки Исполнителем (время сервера Исполнителя):
Таблица № 1

	Категория пользователей
	Срок исполнения

	Председатель Правления – Генеральный директор
	Х+15 мин.

	Член Правления
	Х+15 мин.

	Заместитель Генерального директора
	Х+15 мин.

	Директор департамента / Заместитель главного инженера
	Х+20 мин.

	Заместитель директора департамента/ Руководитель центра / Руководитель службы / Руководитель дирекции
	Х+25 мин.

	Прочие работники
	Х+30 мин.



· При получении заявки Заказчика Исполнитель принимает ее в работу не позднее времени, указанного в Таблице № 2 настоящих Технических требований, где «Y» - время получения заявки Исполнителем по средствам корпоративного портала на базе   программного   продукта   VK   HR   Tek или на электронную почту Исполнителя:
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	Категория пользователей
	Срок исполнения

	Председатель Правления – Генеральный директор
	Y+5 мин.

	Член Правления
	Y+5 мин.

	Заместитель Генерального директора
	Y+5 мин.

	Директор департамента / Заместитель главного инженера
	Y +10 мин.

	Заместитель директора департамента/ Руководитель центра / Руководитель службы / Руководитель дирекции
	Y +15 мин.

	Прочие работники
	Y +20 мин.



· Подача документов в уполномоченный орган государственной власти и/или консульство и/или посольство иностранного государства не позднее 1 (одного) рабочего дня после получения Исполнителем (Исполнитель должен быть аккредитован в указанных ведомствах) полного и корректно оформленного пакета документов от Заказчика.
· Исполнитель должен оперативно предоставлять информацию по запросам Заказчика (срок на обработку заявки не может превышать более 1 часа по всем категориям пользователей) об оптимальных маршрутах следования к месту назначения, наличии билетов, мест в гостиницах, в независимости от способа получения заявки от Заказчика; 
· Исполнитель должен оперативно осуществлять бронирование авиа-, железнодорожных билетов (в срок не более 1 часа по всем категориям пользователей) и номеров в гостиницах, транспорта за рубежом, переговорных комнат/конференц залов (в срок не более 4 часов по всем категориям пользователей), в независимости от способа получения заявки от Заказчика;
· Исполнитель должен иметь возможность оказания услуг по всему миру.
· При обработке заявок Заказчика исполнитель должен соблюдать требования Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152- ФЗ «О персональных данных».

