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Специфікація на надання послуг з організації ділових поїздок та візової підтримки
1. Інформація про організацію, що здійснює закупівлю
Міжнародний благодійний фонд «Альянс громадського здоров’я» (далі - Альянс) — провідна професійна організація, що у співпраці з ключовими громадськими організаціями, Міністерством охорони здоров‘я та іншими  урядовими органами веде боротьбу з епідеміями ВІЛ/СНІД і ТБ в Україні, керуючи профілактичними програмами та надаючи якісну технічну підтримку та фінансові ресурси організаціям на місцях. Усі ці зусилля спрямовані на досягнення в країні універсального доступу до комплексних послуг з ВІЛ/СНІД в Україні та ефективної відповіді на епідемію на рівні спільнот, базуючись на досягнутих результатах та передовому досвіді.

Місією Альянсу є зниження розповсюдження ВІЛ-інфекції та смертності від СНІД і зменшення негативного впливу епідемії шляхом підтримки громадської протидії епідемії ВІЛ/СНІД в Україні, а також шляхом поширення ефективних підходів до профілактики й лікування ВІЛ у Східній Європі та Центральній Азії.

Основні програми, які наразі виконує Альянс:

· програма «Інвестиції у вплив на туберкульоз та ВІЛ»,що фінансується Глобальним фондом для боротьби зі СНІД, туберкульозом та малярією;

· програма «Залучення місцевих організацій до розвитку моніторингу та оцінки у сфері ВІЛ/СНІДу в Україні у рамках Надзвичайного плану Президента США для надання допомоги у зв’язку зі СНІД», що фінансується  у рамках проекту міжнародної технічної допомоги METIDA;

· інші.

2. Опис Послуги
2.1. Очікувана тривалість надання послуги — 01.04.2018 – 01.04.2019. Договір може бути продовжено у випадку, якщо Альянс визнає це доцільним щодо цінової складової та якості наданого сервісу.
2.2. Важливо! Для цього тендеру виставлені 2 Лоти: на надання послуг з організації ділових поїздок (Лот 1) і візової підтримки (Лот 2).

2.3. За результатами цього тендеру будуть обрані 3 переможці. У подальшому, для визначення постачальника для кожної окремої поїздки (послуги згідно Лоту 1), Альянс надсилатиме окремий Запит на послуги одночасно всім трьом переможцям цього тендеру. Після отримання їх пропозицій буде відібрана найбільш економічно ефективна пропозиція, яка повністю відповідатиме вимогам запиту.

2.4. Послуги за Лотом 2 надаватиме лише той з переможців, зазначених у п. 2.3., який надав найкращу цінову пропозицію в ході тендеру. Тривалість надання послуг за Лотом 2: протягом періоду, зазначеному у п. 2.1.

2.5.   Лот 1: Надання послуг з організації ділових поїздок співробітників 
2.5.1.    Надання послуг з організації ділових поїздок співробітників Альянсу за безготівковим розрахунком включає наступні обов’язкові етапи:

· Бронювання та оформлення авіаквитків;

· Придбання залізничних квитків;

· Придбання автобусних квитків;

· Бронювання місць в готелях в Україні;

· Бронювання місць в готелях за межами України;
· Надання послуг з візової підтримки

· Доставка документів в офіс.

· Вказати можливість надання додаткових послуг: як то придбання медичних страхових полісів тощо.
2.5.2.   Прогнозований обсяг послуг: за 2017 рік на послуги з організації ділових поїздок організацією витрачено  близько 2,4 млн. грн.
2.5.3. Умови надання послуги: Альянс передає постачальнику замовлення, постачальник надає замовлені послуги протягом узгодженого проміжку часу.

Надання послуги супроводжується наданням наступних документів:

· Договір про співпрацю із додатками;

· Акт виконаних робіт;

· Інші необхідні документи.
2.5.4. Умови оплати: пост-оплата протягом 7 – 10 робочих днів з дати підписання актів та виставлення рахунку (відповідно до проекту Договору, який є частиною тендерної документації).
2.5.5 Метою більш об’єктивного вибору переможців тендеру організатор тендеру може організувати проведення 2-го туру відбору переможців. З цією метою трьом учасникам, які надали найкращі пропозиції, може бути запропоновано виконати тестове завдання (надати комерційні пропозиції з бронювання готелю, проживання, бронювання квитків тощо).

2.5.6. За результатами тендеру будуть вибрані три постачальника. У подальшому для визначення постачальника для кожної окремої поїздки Альянс надсилатиме окремий Запит на послуги одночасно  всім трьом переможцям цього тендеру. Після отримання пропозицій буде відібрана найбільш економічно ефективна пропозиція, яка повністю відповідає вимогам запиту.
2.5.7. Порівняння отриманих пропозицій робитиметься із застосуванням наступного сценарію надання послуг:
	Послуга
	Кількість послуг, шт. (відповідає фактичним показникам за квітень – листопад 2017 р.)
	Вартість, грн.

	Замовлення залізничних квитків
	128
	

	Замовлення авіаквитків
	84
	

	Замовлення готелів
	178 (в Україні  - 95, за кордоном – 83)
	


2.6. Лот 2: Послуги з забезпечення візової підтримки в організації ділових поїздок за кордон
2.6.1. Послуги з забезпечення візової підтримки в організації ділових поїздок за кордон для   співробітників Альянсу включає наступні обов’язкові етапи:

· 
надання повної інформації стосовно переліку документів за вимогою посольств;

· 
перевірка оригіналів документів;

· 
заповнення  анкет;

· 
 запис на подачу документів в посольства та отримання пакету документів у офісі Альянсу;
· 
доставка паспортів з візами в офіс, відстеження будь-яких зміни щодо порядку отримання віз по всім напрямкам та своєчасне надання даної інформації відповідальному співробітнику  Альянсу;

· 
оформлення медичних страхових полісів;

· 
оформлення закордонних паспортів у звичайному та терміновому режимі;

· 
доставка документів в офіс.
2.6.2. Орієнтовний річний обсяг послуг: за 9 місяців 2017 року на послуги з  організації візової підтримки  витрачено близько 51 500 гривень.

2.6.3. Умови надання послуги та оплати:  

· Альянс передає постачальнику замовлення відповідальній особі в письмовій формі та супроводжує телефонним дзвінком;

· 
постачальник підтверджує замовлення та інформує стосовно строків виконання послуги;

· 
постачальник надає замовлені послуги протягом узгодженого проміжку часу. 

Надання послуги супроводжується виданням наступних документів:

· 
договір про співпрацю із додатками;

· 
акт виконаних робіт;

· 
інші.

2.6.4. Умови оплати: пост-оплата протягом 7-10 робочих днів з дати підписання актів та виставлення рахунку (відповідно до проекту Договору, який є частиною конкурсної документації).
3. Оподаткування

Відповідно до програми, що виконується Альянсом, застосовується певний режим оподаткування послуг, зокрема ПДВ:

•
програми, що фінансуються за рахунок коштів Глобального фонду для боротьби зі СНІД, туберкульозом та малярією – звільнені від оплати ПДВ

Зверніть увагу! У відповідності до положень п. 26 підрозділу 2, розділу ХХ Податкового кодексу України: звільняються від оподаткування податком на додану вартість операції з постачання на митній території України товарів (крім підакцизних) та надання послуг, якщо такі товари/послуги оплачуються за рахунок грантів (субгрантів), наданих відповідно до програм Глобального фонду для боротьби із СНІДом, туберкульозом та малярією в Україні, що виконуються відповідно до закону. Порядок здійснення таких операцій визначається Постановою Кабінету Міністрів України «Деякі питання ввезення на митну територію України товарів і постачання на митній території України товарів та надання послуг, що оплачуються за рахунок грантів (субгрантів) Глобального фонду для боротьби із СНІДом, туберкульозом та малярією в Україні» від 23 лютого 2015 р. N 613 (назва гранту UKR-C-AUA).

•
проект міжнародної технічної допомоги METIDA – без ПДВ.

Проект зареєстрований під назвою «Залучення місцевих організацій до розвитку моніторингу та оцінки відповіді на епідемію ВІЛ/СНІД» (реєстраційна картка проекту № 2783-02 від 01.09.2015 р.), а саме, для вдосконалення процесів прийняття рішень стосовно ВІЛ в Україні на основі обґрунтованих даних шляхом посилення співпраці між ключовими партнерами, нарощування потенціалу відповідних фахівців у галузі моніторингу і оцінки, підвищення якості даних, спрямованих на ліквідацію прогалин у стратегічній інформації:

Згідно постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 № 153 «Про створення єдиної системи залучення, використання та моніторингу міжнародної технічної допомоги» у рамках Угоди між Урядом України і Урядом Сполучених Штатів Америки про гуманітарне і техніко-економічне співробітництво від 07.05.1992 дана закупівля включена в загальний план закупівель Міністерства економічного розвитку та торгівлі України та відображена в переліку організацій виконавців  що звільняються від сплати податку на додану вартість (ПДВ) (http://www.me.gov.ua/Documents/Download?id=ad9346fb-23b3-47ad-a2f4-9f3c3d8b6b83)

•
можливе здійснення низки замовлень за програмами/проектами, для яких не існує механізму звільнення від ПДВ, а, отже, такі суми будуть оподатковуватись ПДВ.

4.  Організаційні вимоги
4.1. Юридична особа або Фізична особа-підприємець за законодавством України. У разі, якщо пропозиція буде надана від одного учасника, а договір  буде  виконуватись від імені афілійованих суб’єктів (наприклад, ФОП-платник єдиного податку) – необхідно разом з пропозицією надати лист-підтвердження такої афілійованності. 
4.2. Наявність досвіду роботи в сфері надання послуг з організації ділових поїздок та надання послуг з візової підтримки не менше 3 років, підтверджений документально;
4.3. Виключно для лоту 1: наявність власних ресурсів, необхідних для забезпечення послуг (управлінський та обслуговуючий персонал, транспортні та технічні засоби, тощо);
4.4. Наявність можливості надання послуги згідно п. 2.5.1. та 2.3.1. Специфікації в повному обсязі (лист у довільній формі);
4.5. Наявність бази зовнішніх ресурсів для надання вищезазначених послуг: укладені угоди з авіаперевізниками, готелями (виключно для лоту №1), візовими центрами (виключно для лоту №2) тощо (лист із переліком у довільній формі);
4.6. Обов’язкова можливість призначення постійного співробітника компанії, який персонально координуватиме надання послуг для Альянсу.
5. Ключові критерії оцінки конкурсних Заявок
Подані учасниками тендеру тендерні пропозиції будуть в подальшому оцінені щодо їх відповідності наступним критеріям (перелічені, починаючи з найбільш значущого):
5.1. Відповідність вимогам тендерної документації;

5.2. Вартість надання послуг;

5.3. Терміни виконання замовлення (виключно для лоту 2);
5.4. Підтверджений досвід у сфері надання послуг з організації ділових поїздок та надання послуг з візової підтримки;

5.5. Швидкість зворотного зв‘язку та ефективність запропонованого механізму співпраці:
· гнучкість відносин (умови оплати: пост оплата або аванс тощо);

· можливі шляхи комунікації при замовленні/анулюванні послуг (телефон, факс, електронна пошта);

· орієнтованість на вимоги клієнта, можливість використання послуг постійного  менеджера по роботі з організацією;

· термін зворотного зв’язку на запит.
6. Зміст конкурсних Заявок

Тендерна пропозиція складається з:

6.1. Копії реєстраційних документів для усіх осіб згідно вимог п. 3.1. специфікації (у т.ч. копія свідоцтв про державну реєстрацію юридичних осіб, яких Учасник планує застосовувати для надання послуг, копія свідоцтва платника податків та свідоцтва реєстрації платника єдиного податку на поточний рік (має бути зареєстрований на 3 групу (або вище),  згідно із зазначеними видами діяльності у свідоцтві ФОП повинен мати право надавати послуги з  матеріально - технічного супроводу заходів), довідка статистики; Витяг із Статуту із зазначенням видів діяльності Учасника тендеру). Вимога для Лотів №1 та №2;
6.2. Інформація щодо фактичного обсягу послуг, наданих компанією-учасником тендеру за 2016-2017 роки (офіційний лист).

6.3. Лист щодо підтвердження афілійованості сторін (див. п. 4.1.). Вимога для Лотів №1 та №2

6.4. Перелік найбільших клієнтів за 2017 рік із зазначенням контактів.

6.5. Рекомендаційні листи від клієнтів (щонайменше 3 листи).

6.6. Заповнені та підписані Додатки №1-5 до Специфікації.

6.7. Перелік готелів та авіакомпаній, з якими співпрацюєте (виключно для лоту №1).

6.8. Будь-яка інша інформація, яка може допомогти оцінити можливості надання послуги учасником тендеру.
7. Вимоги до підготовки конкурсних Заявок
Будь ласка, подбайте про належну структуру вашої тендерної пропозиції. Документи, що відповідають кожному з перерахованих в п. 6. пунктів, повинні передувати титульним листом із зазначенням назви цього пункту. Наприклад, при подачі копії документа «Свідоцтво про державну реєстрацію», перед пакетом відповідних документів помістіть аркуш паперу з написом «Копія діючого документа про державну реєстрацію».

Всі документи, складені не українською, англійською або російською мовами, повинні обов'язково мати переклад на одну із зазначених мов.

Копія кожного документа повинна бути завірена підписом відповідальної особи компанії.
Конверт повинен містити назву тендеру, назву компанії і слова 
«До уваги: Шелест Олени, спеціаліста відділу закупівель та управління поставками. 
НЕ РОЗКРИВАТИ ДО ___ 20   року, 15:00».

Звертаємо Вашу увагу, що відсутність цього напису може привести до випадкового завчасного розкриття конверту та відхилення пропозиції.

Додаток 1 до Специфікації на послуг з організації ділових поїздок та візової підтримки співробітників Альянсу за безготівковим розрахунком
Будь-ласка, заповніть та підпишіть цю форму на знак підтвердження вашої згоди із наведеними нижче умовами.
Кому: МБФ "Альянс громадського здоров’я"
Пані та/або панове!


Після розгляду конкурсної документації, отримання якої цим підтверджується, ми, що підписалися нижче, пропонуємо надати послуги з організації ділових поїздок співробітників фонду за безготівковим розрахунком відповідно до зазначеної конкурсної документації за цінами, що визначені у документі, що додається, та що є частиною цієї Заявки.


У разі прийняття нашої Заявки ми зобов'язуємося надати послуги відповідно до умов, визначених у проекті Договору (що є частиною Тендерної документації).


У разі прийняття нашої Заявки ми зобов'язуємося надати гарантії виконання у формі, у розмірі та в межах часових рамок, визначених у Тендерній документації.


Ми гарантуємо, що ця Заявка залишиться в силі протягом Строку дії Заявки, зазначеного у Тендерному оголошенні, та гарантуємо, що ми нестимемо зобов'язання за нею і вона може бути прийнята у будь-який момент до завершення Строку дії Заявки.


До моменту підготовки та підписання кінцевого Договору ця Заявка, разом із вашим письмовим підтвердженням прийняття такої Заявки та повідомленням про виграш у тендері, вважаються зобов’язуючою обидві сторони угодою.

Ми розуміємо, що ваша організація не зобов'язана приймати Заявку із найнижчою заявленою ціною або будь-яку іншу Заявку, яка може бути вами отримана.

 
Ми засвідчуємо/підтверджуємо, що маємо належні права для укладання Договору.
Дата: ________________ 20__ р.
[підпис]
[що виступає у якості]
Що має належні повноваження на підписання Заявки від імені та за дорученням 

