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Техническое задание
1. Наименование объекта закупки: Оказание услуг по бронированию, оформлению и передаче авиа- и железнодорожных билетов, бронирование отелей, организация трансфера для проведения служебных поездок сотрудников Госфильмофонда России. 
2. Срок оказания услуг: с даты заключения договора по 01 июля 2028 года, согласно предварительным заявкам Заказчика.
3. Место оказания услуг: территория Российской Федерации (далее - РФ) и иные страны. Результаты оказанных Услуг предоставляются по адресу: Госфильмофонд России, тер. Госфильмофонд, стр. 8, мкр. Белые Столбы, г. Домодедово, Московская область или в электронном виде по адресу: pomdir@gff-rf.ru
4. Максимальное значение цены договора: 6 000 000 (шесть миллионов) рублей 00 копеек.

Оплата оказанных услуг будет осуществляться по цене единицы услуги исходя из объема фактически оказанных услуг, но в размере, не превышающем максимального значения цены договора, указанного
в договоре.

В максимальное значение цены договора входит стоимость по оформлению авиабилетов, оформление железнодорожных билетов, оформление багажа.

Дополнительно, Исполнитель оказывает бесплатные услуги по бронированию отелей на территории России и по всему миру, организация трансфера на территории России и по всему миру, оформление страховки на территории России и по всему миру.
Суммарная стоимость услуг и проездных документов не может превышать максимального значения цены договора.

В максимальное значение цены договора входит:

- бронирование и оформление проездных документов по собственным минимальным тарифам авиакомпаний и железнодорожных пассажирских компаний (далее авиа, - ж/д перевозчик);

- стоимость проездных документов (авиа, - ж/д билетов);

- возврат по неиспользованным билетам, переоформление билетов по заявке Заказчика;

- предоставление справочной информации о расписании авиарейсов, железнодорожных пассажирских компаний, движении самолетов и поездов; о наличии мест; о стоимости билетов, перевозки багажа;
об условиях применения тарифов; о правилах перевозки пассажиров; о нормах, правилах перевозки багажа; о предоставлении льгот, скидок; об условиях возврата неиспользованных билетов, отказа
от забронированных авиабилетов, оформление багажа

Договор считается исполненным Исполнителем в полном объеме и прекращающим свое действие при достижении общей стоимости оказанных услуг и проездных документов (билетов) в сумме 6 000 000 (шесть миллионов) рублей 00 копеек или окончания срока действия договора.
5. Объем оказания услуг: Объем услуг определяется исходя из потребности направления представителей Заказчика.
6. Порядок оказания услуг по оформлению авиа, - ж/д билетов.
6.1. Для взаимодействия с Заказчиком Исполнитель обязан в течение 1 (одного) рабочего дня с даты заключения Договора назначить ответственное контактное лицо, выделить номер телефона, а также адрес электронной почты для приема данных (писем, запросов, заявок) в электронной форме и уведомить об этом Заказчика.

6.2. Исполнитель обязан осуществлять бронирование и оформление проездных документов, исходя
из информации, содержащейся в заявке на оказание услуг (форма в Приложении № 1 к Техническому заданию). Заявка направляется Заказчиком не позднее чем за 2 (два) рабочих дня до предполагаемого начала оказания услуг. Заявка на оказание услуг подписывается уполномоченным представителем Заказчика и предоставляется на официальном бланке учреждения посредством электронной почты.
Все заявки, письма направляются по электронной почте в рабочие дни с 00:00 до 23:59 часов местного времени, поступившие к Исполнителю документы подлежат регистрации в день их получения, а при поступлении их после окончания рабочего дня и в нерабочие дни – в первый рабочий день.
Заявка является предварительной, окончательные условия согласовываются Заказчиком 
и Исполнителем в течение всего срока с момента получения предварительной заявки до даты выезда после окончания мероприятия в зависимости от конкретных обстоятельств на момент обработки заявки.

6.3. Исполнитель в ответ на заявку Заказчика направляет перечень из нескольких возможных вариантов, учитывая при этом тарифные ограничения перевозчика и осуществляет их согласование
с представителем Заказчика в срок: с даты подачи заявки от Заказчика в течение не более 2 (двух) часов. 
Подбор тарифа осуществляется Исполнителем с учетом принципа рационального использования денежных средств и потребностей Заказчика, а значит, Исполнитель должен в первую очередь предложить и оформить билеты исходя из наименьшей стоимости билета и наиболее удобного для Заказчика рейса, маршрута.

6.4. При оформлении авиабилетов и железнодорожных билетов должны использоваться предложения авиакомпаний и железнодорожных пассажирских компаний, соответствующие следующим требованиям: 

- регулярные и чартерные рейсы авиакомпаний; 

- стандартные или скоростные направления поездов;

- класс обслуживания эконом; 

- норма бесплатного провоза багажа не менее 10 кг на место (в случае потребности Заказчика
в перевозке сверх нормативного багажа информация будет указана в заявке). 

6.5. Исполнитель предлагает Заказчику альтернативные варианты перевозок в случае отсутствия мест или требуемого класса обслуживания на желаемую дату. Время ожидания при пересадке на стыковочный рейс должно быть не менее 2-х часов и не более 12 часов.

6.6. Подготовка комплектов документов по заявкам Заказчика для передачи их в Посольство/Консульство иностранного государства для получения виз и проездных документов, с целью осуществления сотрудниками Заказчика, указанными в заявке, служебных и/или иных поездок.
Порядок оказания услуг по проживанию в гостинице и оформлению трансфера:

6.6. Услуга по бронированию и оплате проживания в гостинице (отеле) и организация трансфера является бесплатной и не включена в стоимость договора 

6.7 В случае необходимости трансфера и проживания в гостинице сотрудников Заказчика, представитель Заказчик дополнительно в заявке указывает о необходимости проживанию в гостинице
и оформлению трансфера. 

6.8. Исполнитель в ответ на заявку Заказчика направляет перечень из нескольких возможных вариантов проживания в гостинице, а также предоставление трансфера.

6.9. Исполнитель должен организовать комфортную транспортировку сотрудников Заказчика из аэропорта до места назначения или обратно. Трансферные услуги должны предлагать широкий спектр комфортабельных автомобилей, оснащенными современными удобствами, такими как кондиционер, Wi-Fi. Водители трансферных служб должны иметь большой опыт работы и отличное знание дорог, который позволяет выбрать оптимальные маршруты и избегать пробок.
6.10. Заявка является предварительной, окончательные условия согласовываются Заказчиком
и Исполнителем в течение всего срока с момента получения предварительной заявки до даты выезда после окончания мероприятия в зависимости от конкретных обстоятельств на момент обработки заявки.

Общие условия оформления авиа, - ж/д билетов:
6.10. Варианты перелета обязательно согласовываются с Заказчиком. После оформления бронирования Исполнитель направляет на электронную почту Заказчика реестр оформленных билетов (форма
в Приложении № 2 к Техническому заданию), содержащее сведения о Заказчике, данные направляемых лиц Заказчика, для которых забронированы авиабилеты и о его цене, об условиях и сроках бронирования,
а также иные сведения, при необходимости определяемые Исполнителем. 
Исполнитель обязан в течение 1 (одного часа) с момента согласования подходящего для Заказчика варианта забронировать проездные документы, обеспечить передачу электронных проездных документов
в указанный Заказчиком срок по адресу: pomdir@gff-rf.ru.
6.11. В случае отсутствия тарифа, предусматривающего осуществление перевозки прямым регулярным авиарейсом без пересадки по выбранному направлению перелета, Исполнитель не позднее 2 (двух) календарных дней до даты осуществления перелета согласовывает с Заказчиком посредством электронной почты тариф, предусматривающий осуществление перевозки с пересадкой. 
6.12. В случае необходимости у Заказчика в оперативном порядке осуществить корректировку списка пассажиров и (или) замену билета Исполнитель на основании заявки Заказчика, направленной не позднее чем за 1 (одни) сутки до планируемого времени вылета, производит исправление списка пассажиров и (или) замену билета при наличии необходимого рейса и свободного места для приобретения билета на новую дату и время вылета.

При необходимости возврата Заказчиком авиабилета Исполнитель составляет акт возврата билета (форма в Приложении № 3 Техническому заданию) на основании заявки Заказчика, оформленной на возврат билетов. В случае возврата нескольких билетов Исполнителем составляется ведомость возврата билетов (форма в Приложении № 4 к Техническому заданию).
Исполнитель предоставляет Заказчику возможность изменения сведений о пассажире за 1 (один) календарный день до рейса: изменение фамилии, данных паспорта и (или) свидетельства о рождении детей без дополнительной оплаты.

6.13. В случае необходимости в осуществлении перелета группой пассажиров и в приобретении билетов на один борт, не подлежащих разбивке, Заказчик при направлении заявки уведомляет об этом Исполнителя посредством электронной почты. В случае невозможности осуществления перелета группы пассажиров одним бортом Исполнитель не позднее 2 (двух) календарных дней до даты осуществления перелета согласовывает с Заказчиком посредством электронной почты распределение пассажиров по разным рейсам и максимальное количество человек в группе, направляющейся одним рейсом.

6.14. Одновременно с проездными документами Исполнитель обязан представлять Заказчику полученные от перевозчика и заверенные им сведения о тарифах на перевозку людей и багажа, действующих у перевозчика на дату продажи, а также всех льгот, предоставляемых перевозчиком. Стоимость проездных документов не должна включать в себя дополнительных агентских сборов.
6.15. Исполнитель обязан представлять по запросу Заказчика информацию о времени начала
и окончания регистрации на рейсы, о текущих тарифах на авиаперевозки, об условиях их применения 
и иных условиях оказания услуг по перевозкам. 

6.16. Исполнитель должен информировать Заказчика о требованиях, условиях и ограничениях, предъявляемых со стороны перевозчика, а также о вводе в действие специальных льготных тарифов
на авиационные перевозки; об изменениях в расписании авиарейсов, условиях перевозки пассажиров и багажа по мере поступления информации от перевозчика.
6.17. Исполнитель должен уведомлять Заказчика о вероятных (конкретных) событиях или обстоятельствах в будущем, которые могут негативно повлиять на качество Услуги. В случаях отмены, задержки рейса Исполнитель производит безвозмездную замену билетов на другой ближайший рейс в том же направлении, в том числе на рейсы других компаний, если разница во времени вылета наименьшая. Исполнитель обеспечивает круглосуточную линию поддержки при возникновении во внерабочее время возвратов и обменов билетов с возможностью моментального реагирования на любые изменения рейсов.  Исполнитель обеспечивает минимизацию расходов при возвратах и обменах билетов.

В случае отмены или задержки рейса более чем на 5 (пять) часов Исполнитель обязан уведомить 
об этом Заказчика не позднее 1 (одного) часа с момента, когда ему стало известно о данных событиях.
6.18 Оплата оказания услуги по договору осуществляется исходя из объема фактически оказанной услуги, но в размере, не превышающем максимального значения цены договора. Оплата по договору производится в размере, который определён по формуле цены: 

ЦК = (Ц + a) * V 

Где: 

ЦК – цена договора, определённая с использованием настоящей формулы, которая не может превышать максимальное значение цены договора; 

Ц – фактическая стоимость билетов (оплачивается фактическая стоимость согласно тарифу, установленному перевозчиком); 

a – вознаграждение за оформление авиабилета; 

V – фактическое количество предоставленных билетов. 

6.19. Цену сервисной услуги, включенную Перевозчиком и/или Исполнителем в сервисный сбор или
в стоимость проездного документа, Заказчик дополнительно не оплачивает, а также не оплачивает виды услуг, включенные в комиссию Исполнителя, в том числе:

- Сервисный сбор по оформлению авиабилета; за полетный сегмент;

- Сервисный сбор по оформлению возврата по неиспользованным авиабилетам, переоформлению авиабилета, обмену авиабилета;

- Сервисный сбор по оформлению багажа.

7. Требования к гарантии качества услуг, а также к объему предоставления гарантий
их качества.

При оказании Услуг должны соблюдаться требования к качеству оказываемых услуг, а также иные показатели, связанные с определением соответствия оказываемых услуг потребностям Заказчика. Стоимость проездных билетов не должна превышать тарифов и сборов, устанавливаемых перевозчиком
в соответствии с действующими правилами, процедурами и инструкциями перевозчика. Проездные документы приобретаются исключительно на оказание услуг перевозчиком, имеющим все необходимые разрешительные документы на оказание соответствующих услуг, отвечающим установленным правилам перевозок пассажиров и уставу соответствующего вида транспорта.

Исполнитель обязан гарантировать качество услуг, оказываемых по договору, в течение всего срока оказания услуг в соответствии с требованиями нормативных документов, регламентирующих указанный вид деятельности.

В случае нарушения требований к качеству услуг (обнаружения неустранимых недостатков, либо недостатков, которые не могут быть устранены без несоразмерных расходов или затрат времени и других подобных недостатков) Заказчик вправе не оплачивать услуги, качество которых не соответствует требованиями действующего законодательства к услугам данного вида.

Исполнитель обязан устранять все обнаруженные Заказчиком недостатки оказанных услуг своими силами и за свой счет в сроки, указанные в требовании Заказчика.

Заказчик вправе отказаться от приемки результатов оказанных услуг, которые, не соответствуют требованиям извещения о проведении электронного аукциона и требованиям заключенного договора,
а также в случае обнаружения недостатков, которые не могут быть устранены Исполнителем.

Заказчик вправе направлять уведомление Исполнителю о недостатках оказанных услуг, а Исполнитель обязан в срок, установленный в требовании Заказчика устранить обнаруженные недостатки.

Заказчик, принявший оказанные услуги без проверки, не лишается права ссылаться на недостатки оказанной услуги (явные недостатки), которые могли быть установлены при приемке.

Обязательства Исполнителя по договору не могут передаваться третьим лицам в течение срока действия договора.

На передаваемые Заказчиком Исполнителю персональные данные, необходимые для оформления проездных документов, распространяется действие Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 08.08.2024) «О персональных данных», использование предоставляемых сведений в иных целях, и целях, противоречащих действующему законодательству Российской Федерации не допустимо. Данная информация является конфиденциальной и не подлежит неразглашению третьим лицам ни в устной,
ни в письменной форме, за исключением случаев, когда такое раскрытие является обязательным в силу закона.

8. Перечень нормативно-правовых документов, используемых Исполнителем при оказании услуг:

1. Воздушный кодекс Российской Федерации от 19 марта 1997 г. №60-ФЗ (ред. от 21.04.2025) (с изм. и доп., вступ. в силу с 02.05.2025);

2. Федеральный закон от 24.11.1996 № 132-ФЗ (ред. от 30.11.2024) «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2025);

3. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 08.08.2024) «О персональных данных»;

4.    Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ (ред. от 26.12.2024) «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2025); 
        5.   Приказ Минтранса России от 28.06.2007 № 82 (ред. от 25.12.2024) «Об утверждении Федеральных авиационных правил "Общие правила воздушных перевозок пассажиров, багажа, грузов и требования
к обслуживанию пассажиров, грузоотправителей, грузополучателей»;
        6.  Приказ Минтранса РФ от 08.11.2006 № 134 (ред. от 15.02.2016) "Об установлении формы электронного пассажирского билета и багажной квитанции в гражданской авиации" (Зарегистрировано
в Минюсте России 24.01.2007 № 8835);
        7.  Приказ Минтранса РФ от 25.09.2008 № 155 (ред. от 16.07.2014) "Об утверждении Правил формирования и применения тарифов на регулярные воздушные перевозки пассажиров и багажа, взимания сборов в области гражданской авиации".
9. Требования к оформлению результатов оказания услуг:

В рамках настоящего Договора доказательствами расходов Исполнителя являются заверенные Исполнителем копии перевозочных документов (если билет приобретен в бездокументарной форме (электронный билет), и иных документов, подтверждающих исполнение обязательств и копии заявок.

Копии перевозочных документов должны содержать сведения о стоимости услуг перевозчика, оказанных по перевозочным документам, пофамильный список лиц, указанных в заявке. По окончании мероприятия Исполнитель должен обеспечить предоставление реестра, подтверждающего: стоимость перелёта, проезда на момент приобретения билетов; количество приобретённых билетов; факт перелёта, оформленных на бланке Исполнителя по заявке Заказчика. Реестр должен содержать информацию о номере билета, маршруте, стоимости билета, дате и времени рейса, данные участника (ФИО).

При отсутствии в копии перевозочного документа сведений об их стоимости Исполнитель прикладывает к отчету документы, подтверждающие оплату (платежное поручение и/или иной документ, подтверждающий расходы в соответствии с законодательством РФ). В противном случае данные документы не принимаются Заказчиком и возмещение расходов на их приобретение не производится, равно как и выплата вознаграждения Исполнителя.

ТЗ составил: Пшенина Ольга Николаевна

Начальник отдела Аппарата Госфильмофонда России

Департамента обеспечения деятельности.
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ

БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КУЛЬТУРЫ
ГОСУДАРСТВЕННЫЙ

ФОНД КИНОФИЛЬМОВ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

(Госфильмофонд России)

тер. Госфильмофонд, стр. 8, микрорайон Белые Столбы,

г. Домодедово, Московская обл., 142050

тел.: 8 499-941-06-80

e-mail: gff@gff-rf.ru

www.gosfilmofond.ru

от «______»_________2026 г. исх. №______

на №____________ от «   » _______2026 г.


	
	

	
	Наименование Исполнителя


Заявка на оказание услуг

от __.__.___202__ г.
(число, месяц)
Просим оформить/забронировать/осуществить возврат ___ (количество прописью) мест на перелет (проезд), согласно списку:

	№ п/п
	Пункт отправления
	Пункт назначения
	Дата отправления
	Приоритетное время прилета
	ФИО
	Дата рождения
	№ паспорта/ свидетельства о рождении

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Возврат и обмен билетов производится согласно условиям договора. 

Форма оплаты: безналичный расчет.

Ответственное лицо: 




.
Контактный телефон: 




.

Адрес электронной почты: 




.

Представитель Заказчика  





Приложение № 2

к Техническому заданию
Реестр оформленных билетов

	№ п/п
	ФИО

пассажира
	Номер билета
	Номер рейса
	Дата вылета
	Время вылета
	Класс обслуживания
	Маршрут
	Стоимость билета, руб.
	Дата приобретения

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дата: «___» _________ 20____г.

 _______________  / ___________________________     

           Подпись           Ф. И.О. ответственного 

Приложение № 3

к Техническому заданию
Акт возврата билета

ФИО пассажира 


Причина возврата билета 






	Дата и

Время вылета 
	Номер билета
	Номер рейса 
	Маршрут
	Стоимость билета, руб.
	Стоимость возврата, руб.

	
	
	
	
	
	


Дата: «___» _________ 20____г.

 _______________  / ___________________________     

           Подпись           Ф. И.О. ответственного 

Приложение № 4
к Техническому заданию
Ведомость возврата билетов
	№ п/п
	ФИО

пассажира
	Номер билета
	Номер рейса
	Дата вылета/ отправления
	Время вылета/ отправления
	Класс обслуживания
	Маршрут
	Стоимость билета, руб.
	Дата приобретения
	Дата возврата билета

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дата: «___» _________ 20____г.

 _______________  / ___________________________     

           Подпись           Ф. И.О. ответственного 
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