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РАЗДЕЛ 1. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ

	Обеспечение командирования сотрудников товарищества с ограниченной ответственностью «Энерджи Солюшнс Казахстан»


РАЗДЕЛ 2. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ

	Подраздел 2.1 Состав (перечень) оказываемых услуг

	2.1.1. Оформление и доставка авиабилетов для перелетов по Республике Казахстан (далее – РК) и за пределами РК.

Оформление авиабилетов включает в себя:

- предоставление информации о перевозчиках и оптимальных маршрутах следования по требуемому направлению, о наличии билетов, 
- бронирование, приобретение билетов, 
- обмен и возврат билетов,
- направление по электронной почте на контактный адрес представителя Заказчика, электронного билета;

- информирование о временном лимите на оформление билетов по предварительному бронированию;

- в случае чрезвычайных ситуаций, отмены рейса либо переноса времени и места отправления Исполнитель обязан обеспечить незамедлительное информирование на контактный адрес / телефон представителя, авторизованного лица Заказчика о соответствующих изменениях и предложить оптимальный альтернативный маршрут проезда

2.1.2. Оформление и доставка билетов на железнодорожные маршруты для поездок по РК и за пределами РК.

Оформление билетов на железнодорожные маршруты включает в себя:

- предоставление информации о перевозчиках и оптимальных маршрутах следования по требуемому направлению, о наличии билетов, 
-бронирование, приобретение билетов, 
-обмен и возврат билетов
-- направление по электронной почте Заказчика электронного билета;

- в случае чрезвычайных ситуаций, отмены поезда, либо переноса времени и места отправления Исполнитель обязан обеспечить незамедлительное информирование на контактный адрес/телефон представителя Заказчика о соответствующих изменениях и предложить оптимальный альтернативный маршрут проезда.
2.1.3. Организация размещения в гостиницах в РК и за пределами РК.

Организация размещения в гостиницах включает в себя:

бронирование номеров, организацию проживания в гостинице (включая, при необходимости, поздний выезд, ранний заезд, бронь за первые сутки проживания)
-наличие альтернативных путей оплаты гостиницы при форс-мажорных обстоятельствах;

- своевременную оплату гостиницы;

- отмену или изменение бронирования проживания в гостиницах и наёмных жилых помещениях в соответствии с правилами отмены/изменения бронирования, установленными соответствующим поставщиком, либо субпоставщиком услуги;

-в случае чрезвычайных ситуаций, отмены или изменения бронирования проживания Исполнитель обязан обеспечить незамедлительное информирование на контактный адрес/телефон представителя Заказчика о соответствующих изменениях и предложить оптимальный альтернативный вариант размещения.
2.1.4. Организация размещения в гостиницах в РК и за пределами РК с применением специальных тарифов и скидок, предоставляемых гостиницами организациям Госкорпорации «Росатом», включая заключение двусторонних и трехсторонних соглашений между Исполнителем, Заказчиком и поставщиками/субпоставщиками услуг на предмет организации размещения в гостиницах в РК и за пределами РК с применением специальных тарифов и скидок Заказчика. Исполнитель в срок не более 5 (пяти) календарных дней с даты предоставления условий тарифа Заказчиком заключает соглашение о корпоративных тарифах и инициирует процесс организации размещения представителей Заказчика в требуемой гостинице. Инициировать предоставление специальных тарифов и скидок организациями размещения для Заказчика.
Организация размещения в гостиницах включает в себя бронирование номеров, организацию проживания в гостинице (включая, при необходимости, поздний выезд, ранний заезд, бронь за первые сутки проживания).

2.1.5.  Организация трансфера: аэропорт или ж/д вокзал – гостиница (и в обратном направлении), а также организация автотранспортных услуг на территории РК и за рубежом (из одного населенного пункта в другой) с предоставлением актуальных контактов водителей за 24 часа до даты трансфера.
2.1.6. Содействие в оформлении и получении виз для работников. 

  Данные Услуги включают: подготовку полного комплекта документов для оформления виз (за исключением фотографий представителей Заказчика и финансового подтверждения), оформление бронирования номеров и бронирование перевозочных документов для предоставления в консульства (или иные компетентные органы, учреждения или организации, уполномоченные на выдачу соответствующих визово-миграционных документов), а также курьерские услуги по предоставлению комплекта документов в консульские учреждения, где не требуется личное присутствие представителя Заказчика. 
2.1.7. Содействие в оформлении полисов медицинского страхования представителей Заказчика, выезжающих за рубеж.   

	Подраздел 2.2 Планируемая доля оказываемых услуг в общем объеме услуг (используется только для целей оценки заявок)

	2.2.1. Оформление и доставка авиабилетов для перелета по РК (эконом) 16%

2.2.2. Оформление и доставка авиабилетов для перелета по РК (бизнес) 6%

2.2.3. Оформление и доставка авиабилетов для перелета за пределами РК (эконом) 22%

2.2.4. Оформление и доставка авиабилетов для перелета за пределами РК (бизнес) 13%

2.2.5. Оформление и доставка билетов на железнодорожные маршруты для поездок по РК 0,5%

2.2.6. Оформление и доставка билетов на железнодорожные маршруты для поездок за пределами РК 0,5%

2.2.7. Организация размещения в гостиницах в РК 13%

2.2.8. Организация размещения в гостиницах за пределами РК 24%

2.2.9. Трансфер: ж/д вокзал (из/в обратном направлении) 2%

2.2.10. Трансфер: аэропорт (из/в обратном направлении) 2%

2.2.11. Содействие в оформлении и получении виз для работников Заказчика 1%




РАЗДЕЛ 3. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛУГАМ

	Подраздел 3.1 Общие требования

	3.1.1. Предоставление информации (по телефону, посредством электронной почты) о наличии и стоимости авиа- и железнодорожных билетов, мест в гостиницах по маршрутам Заказчика, справки о наличии мест в течение 30 минут с момента получения запроса, переданного в электронном виде с 10.00 до 19.00 в будни, и не более 1 часа с момента получения запроса, переданного в электронном виде с 19.00 до 10.00, а также в субботу, воскресенье и праздничные дни.

3.1.2. Подтверждение (по электронной почте) бронирования, оформление авиа- и железнодорожных билетов внутреннего, международного и внутреннего зарубежного сообщения в течение 30 минут с момента получения запроса, переданного в электронном виде с 10.00 до 19.00 в будни, и не более 1 часа с момента получения запроса, переданного в электронном виде с 19.00 до 10.00, а также в субботу, воскресенье и праздничные дни. 

3.1.3 Подтверждение (по электронной почте) бронирования номеров в гостиницах в течение 1 часа с момента получения запроса, переданного в электронном виде с 10.00 до 19.00 в будни, и не более 2 часов с момента получения запроса, переданного в электронном виде с 19.00 до 10.00, а также в субботу, воскресенье и праздничные дни.

3.1.4. Все необходимые Исполнителю данные для бронирования, в том числе детали авиаперелета (включая класс бронирования) и проживания (требования к гостинице), указываются Заказчиком в заявке.

3.1.5. Исполнитель круглосуточно предоставляет услуги «call-центра».

3.1.6 Предварительное (до бронирования и оформления документов) согласование с уполномоченным представителем Заказчика (по электронной почте) деталей:

1) авиаперелетов (дата вылета, номер рейса, имя и фамилия пассажира);

2) трансферов (место и время подачи автомобиля, место назначения);

3)  проживания в гостинице (наименование гостиницы, даты проживания, имя и фамилия командируемого работника, уточнение особых требований в соответствии с заявкой);

3.1.7 Исполнитель предоставляет услуги по оформлению авиабилетов для Заказчика исходя из принципа экономической обоснованности выбора. С целью подтверждения выбора наиболее экономичного тарифа на момент бронирования для перелета до выписки авиабилета Исполнитель проводит предварительный анализ предложений и тарифов нескольких авиакомпаний (не менее 3-х источников информации) и направляет Заказчику подтверждающую информацию (скрин информации с программных комплексов Исполнителя, либо технико-коммерческое предложение).
3.1.8 Исполнитель предоставляет услуги по бронированию гостиниц для Заказчика исходя из принципа экономической обоснованности выбора. С целью подтверждения выбора наиболее экономичного варианта на момент бронирования для размещения сотрудников Заказчика в гостинице до выписки ваучера Исполнитель проводит предварительный анализ предложений и тарифов нескольких гостиниц сопоставимого класса (не менее 3-х источников информации) и направляет Заказчику подтверждающую информацию (скрин информации с программных комплексов исполнителя, либо технико-коммерческое предложение).
3.1.9. Предоставление персонального менеджера для взаимодействия по всем вопросам (договорные, финансовые, бухгалтерские, качество услуг и т.д.)

3.1.10. Ежедневная (по рабочим дням) курьерская доставка документов, необходимых для своевременного оказания услуг и отчетности.

3.1.11. Выделение в финансово-отчетных документах (счет, акт, счет-фактура,) класса авиа- и железнодорожных билетов, сумм налогов, сборов, комиссий, а также сумм вознаграждения Исполнителя, предусмотренных условиями договора и законодательством Республики Казахстан.

3.1.12.  Оформление размещения в гостиницах в РК, за пределами РК с применением специальных тарифов и скидок, предоставляемых гостиницами организациям Госкорпорации «Росатом».

3.1.13. В течение 5 (пяти) рабочих дней с момента исполнения конкретной заявки Исполнитель направляет Заказчику на адрес электронной почты, указанный Заказчиком реестр предоставленных услуг, в соответствии с шаблоном, предоставленным Заказчиком.  

	Подраздел 3.2 Требования к качеству оказываемых услуг

	3.2.1. Услуги Исполнителем оказываются своевременно и с надлежащим качеством в соответствии с настоящим техническом заданием и договором.

3.2.2. Исполнитель несет ответственность за действительность оформленных проездных документов и ваучеров.

	Подраздел 3.3 Требования к конфиденциальности

	3.3.1. Соблюдение требований по конфиденциальности, установленных договором.

3.3.2. Соблюдение требований по обеспечению сохранности персональных данных физических лиц в соответствии с законодательством РК.


РАЗДЕЛ 4. РЕЗУЛЬТАТ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ

	Подраздел 4.1 Описание конечного результата оказанных услуг

	4.1.1 Оформленный и доставленный Заказчику авиабилет с приложением документального обоснования экономически эффективного выбора перевозчика и выбранного тарифа (по формату, предоставленному Заказчиком).

4.1.2 Оформленный и доставленный Заказчику билет на железнодорожный транспорт.

4.1.3 Оформленный и доставленный Заказчику ваучер Исполнителя на проживание в гостинице с приложением документального обоснования экономически эффективного выбора гостиницы. 
4.1.4 Оформленный и доставленный Заказчику ваучер Исполнителя на проживание в гостинице с применением специальных тарифов и скидок, предоставляемых гостиницами организациям Госкорпорации «Росатом».
4.1.5 Оформленный и доставленный Заказчику ваучер Исполнителя на трансфер: аэропорт или ж/д вокзал – гостиница (и в обратном направлении), осуществленная перевозка пассажира в место назначения.

4.1.6 Оформленная и доставленная Заказчику виза или оформленный и доставленный Заказчику документальный отказ в выдаче визы.

4.1.7 Оформленный и доставленный Заказчику полис медицинского страхования лица, выезжающего за рубеж, предоставленные Заказчику контакты оператора страховых услуг.
4.1.8. Доставка документов осуществляется Исполнителем по рабочим дням с 09-00 до 18-00 часов. 

4.1.9. Условия доставки документов: 

1) электронные авиа- и железнодорожные билеты, ваучеры на проживание и трансфер высылаются Заказчику электронной почтой в день выписки (но не менее чем за 24 часа до выезда представителя Заказчика в командировку);

2) авиа- и железнодорожные билеты, оформленные на бумажных бланках строгой отчетности (БСО), и страховые полисы доставляются Заказчику на следующий день после оформления (если иное не указано в заявке Заказчика).

	Подраздел 4.2 Требования по приемке услуг

	  4.2.1. Заказчик в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения от Исполнителя по электронной почте Акта оказанных услуг, счет-накладной, счет-фактуры, реестра предоставленных услуг (приложение 5 к Договору), ценового анализа (приложение 6 к Договору) обязан согласовать их либо предоставить мотивированный отказ от его согласования. Доработка производится силами и за счет средств Исполнителя в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения от Заказчика мотивированного отказа.
 4.2.2. Не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня согласования отчетных документов, Исполнитель направляет оригиналы подписанных со своей стороны документов: Акта оказанных услуг, счет-накладной, счет-фактуры, реестра предоставленных услуг (приложение 5 к Договору), ценового анализа (приложение 6 к Договору).

 4.2.3. Заказчик в течение 2 (двух) рабочих дней со дня получения от Исполнителя Акта оказанных услуг, счет-накладной, счет-фактуры, реестра предоставленных услуг (приложение 5 к Договору), ценового анализа (приложение 6 к Договору)обязан подписать их либо предоставить мотивированный отказ от их подписания. Доработка производится силами и за счет средств Исполнителя в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения от Заказчика мотивированного отказа после чего сдача-приема услуг осуществляется повторно. 


РАЗДЕЛ 5. ТРЕБОВАНИЯ К ТЕХНИЧЕСКОМУ ОБУЧЕНИЮ ПЕРСОНАЛА ЗАКАЗЧИКА

	В течение 10 (десяти) рабочих дней после заключения договора Исполнитель проводит на территории Заказчика разъяснительное совещание с раздачей презентационных материалов по организации взаимодействия всех сторон при реализации договора на оказание услуг (2 часа). 


РАЗДЕЛ 6. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	РК
	Республика Казахстан


