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ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДНИЕ  
НА УСЛУГИ ОРГАНИЗАЦИИ ПАССАЖИРСКИХ АВИАПЕРЕВОЗОК 

 
 

 
Общие положения  
 
ЮНИСЕФ, Детский фонд Организации Объединенных Наций, — это агентство Организации Объединенных Наций, 
ответственное за предоставление гуманитарной помощи и помощи в целях развития детям во всем мире, созданное в 
1946 году Генеральной Ассамблеей ООН. Агентство входит в число наиболее распространенных и узнаваемых 
организаций социального обеспечения в мире, присутствующих в 192 странах и территориях. Деятельность ЮНИСЕФ 
включает обеспечение иммунизации и профилактики заболеваний, лечение детей и матерей с ВИЧ, улучшение 
питания детей и матерей, улучшение санитарных условий, содействие образованию и оказание чрезвычайной помощи 
в ответ на стихийные бедствия. Сотрудники работают в самых разных местах и условиях, в том числе в наших штаб-
квартирах (HQ) в Женеве и Копенгагене, Глобальном центре обслуживания (GSC) в Будапеште и в нескольких местах 
на местах. Дополнительную информацию о ЮНИСЕФ, его мандате и деятельности можно найти на сайте 
http://www.unicef.org. 
 

 Описание задания, задачи, цель и ожидаемые результаты 
 
Целью данного запроса предложений является получение лучших конкурентоспособных предложений от компаний 
по организации пассажирских авиаперевозок с целью предоставления ЮНИСЕФ своевременных и экономически 
выгодных авиабилетов. 
ЮНИСЕФ в Беларуси ищет туристическое агентство, которое будет отвечать за организацию официальных поездок, а 
именно: 
 
а) Приобретение билетов на коммерческий воздушный транспорт для сотрудников ЮНИСЕФ и/или членов семей, 
других лиц, не являющихся членами ЮНИСЕФ, имеющих или не имеющих контрактных связей с ЮНИСЕФ, которые 
могут быть либо приглашены в поездку Организацией, либо для которых Организация содействует поездкам, 
например докладчики на мероприятиях и/или другие эксперты. 
а) Переговоры и заключение – от имени и в интересах ЮНИСЕФ – соглашений о скидках с крупными 
авиаперевозчиками. 
Официальные поездки включают, помимо прочего: 
• Официальные миссии сотрудников ЮНИСЕФ, правительства и партнеров или других организаций, 
• Официальные поездки: например, при назначении, переназначении, репатриации, увольнении и т. д. сотрудников и 
членов семьи (в зависимости от обстоятельств). 
• Иные поездки, согласно специальным правилам ЮНИСЕФ: например, отпуск на родину, отпуск по семейным 
обстоятельствам и другие поездки и т. д. 
 

 Результаты, сроки и график оплаты  
 
Участники торгов должны продемонстрировать, что у них есть все оборудование, помещения и опытный 
персонал, необходимые для оказания профессиональных услуг ЮНИСЕФ. 
 
Бронирование авиабилетов 
 
Агентство не будет отдавать предпочтение какому-либо конкретному перевозчику при бронировании, если иное не 
согласовано и не запрошено в письменной форме ЮНИСЕФ. 
Тарифы должны соответствовать политике ЮНИСЕФ и требованиям миссии.  
Текущая политика в области авиаперевозок требует от агентства во всех случаях искать и бронировать наиболее 
экономичный маршрут, а также исследовать альтернативные маршруты, чтобы обеспечить самые низкие подходящие 
тарифы, которые удовлетворяют политике поездок и требованиям миссии. 
В целом Политика ЮНИСЕФ воплощает в себе следующие основные принципы: 
• Стандартом размещения для служебных поездок является Эконом-класс для поездок продолжительностью менее 
шести часов. Для средне- и дальнемагистральных рейсов допускается Премиум-эконом-класс и Бизнес-класс при 
определенных условиях; 

http://www.unicef.org/
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• Выбор наиболее низких применимых тарифов и наиболее экономичных маршрутов при условии, что общее 
дополнительное время на весь путь по наиболее экономичному маршруту не превышает наиболее прямой маршрут на 
4 часа и более; 
• Продолжительность поездки определяется совокупным временем полета на всех участках пути до данного пункта 
назначения, т. е. в одну сторону, включая время стыковки между рейсами; 
• Стоимость авиабилета и класс бронирования должны быть полностью возмещаемыми или с минимальным штрафом 
за возврат; 
• Билеты могут быть объединены в любой форме, чтобы соответствовать наиболее экономичным критериям (билеты 
туда и обратно, комбинация билетов в одну сторону, регулярная авиакомпания в сочетании с бюджетным 
перевозчиком, билет в несколько пунктов назначения в сочетании с билетом в один конец и т. д.); 
• Билеты должны включать норму провоза багажа; включать резервирование мест, и персонал может выбирать места 
во время бронирования, если это разрешено перевозчиком. Такой выбор мест будет ограничен только стандартными 
вариантами сидений, а не приоритетными вариантами сидений (например, дополнительное пространство для ног, 
сиденья в первом ряду и т. д.). 
• ЮНИСЕФ принимает недорогие (low cost) авиа перевозки. 
 
Помимо предоставления предложений и оформления билетов в соответствии с Политикой путешествий ЮНИСЕФ, 
ЮНИСЕФ также запрашивает следующие услуги: 
• переподтверждение и переоформление авиабилетов, переоформление билетов, возвращенных в результате 
изменения структуры маршрута или тарифа, а также распечатки маршрутов; 
• оперативно оформлять и отправлять билеты в электронном формате с подробными маршрутами, отражающими 
точный статус авиакомпании на всех участках путешествия; 
• в случае, если билет не электронный, он бесплатно доставляется в офис ЮНИСЕФ; 
• при бронировании в списке ожидания (waiting-list) регулярно предоставлять обратную связь о статусе рейса; 
• предоставить ЮНИСЕФ информацию о применимых ограничениях/мерах COVID-19, если таковые имеются; 
• предоставить путешественникам соответствующую информацию для въезда в пункт назначения, применимую к 
моменту въезда (например, виза, вакцинация, другие требования и т. д.) 
 
Агентство должно следовать политикам ЮНИСЕФ: специальные тарифы, ограниченные тарифы, льготные тарифы и 
оптовые тарифы для использования, когда это необходимо. Однако тарифы, которые влекут за собой 
ограничительные условия (например, штрафы или пребывание в отеле), должны бронироваться только с 
исключительного одобрения уполномоченного персонала ЮНИСЕФ.  
Уполномоченный персонал ЮНИСЕФ будет назначен для одобрения приобретения/выписки билетов. Агентство 
всегда предоставляет все доступные варианты с учетом Политики для конкретного запрошенного маршрута или 
согласно указанию назначенного ЮНИСЕФ персонала. 
 
Для всех предложений полетов и/или сделанных предварительных бронирований турагент(ы) должны четко указать 
время истечения срока действия или крайний срок выписки билетов, чтобы избежать изменения тарифов. Во всех 
предложениях полетов должны быть четко указаны тип и размер разрешенного багажа, питание на борту и т. д. 
 
Турагент(ы) должен(а) предоставить путешественникам соответствующую информацию об официальных пунктах 
назначения, например: визовые требования, процедуры безопасности, трансфер из аэропорта и транспортные 
средства, валютные ограничения/правила, меры предосторожности для здоровья, погодные условия, меры по борьбе 
с COVID-19 и т. д. Кроме того, турагент(ы) должен(ы) незамедлительно уведомить сотрудников ЮНИСЕФ  о закрытии 
аэропортов, задержке или отмене рейсов, а также о других изменениях, которые могут повлиять или потребовать от 
путешественников подготовки заблаговременно до времени вылета. 
 
Турагент(ы) должен(а) сообщать о рыночных изменениях и тенденциях, которые могут привести к дополнительной 
экономии для ЮНИСЕФ, включая использование корпоративных инструментов бронирования поездок, групповых 
скидок и т. д. 
 
Туристическое агентство должно обрабатывать должным образом санкционированные изменения/отмены рейсов; он 
должен немедленно обработать возврат средств авиакомпании за отмененные поездки, неиспользованные 
предоплаченные билеты и зачислить их на счет ЮНИСЕФ как можно скорее. 
 
График платежей и выставление счетов 
 
После подтверждения каждого бронирования, за исключением личных заказов Сотрудников ЮНИСЕФ, Подрядчик 
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выставляет счет ЮНИСЕФ и отправляет все оригиналы счетов по почте, при этом копия каждого счета также 
передается по электронной почте.  
 
Агентство должно выставлять индивидуальные/отдельные счета за каждую услугу или групповые счета за групповые 
услуги, в зависимости от обстоятельств и по запросу ЮНИСЕФ. 
 
Все счета не должны содержать ошибок и должны поступать в ЮНИСЕФ вовремя. В счете-фактуре должно быть 
отражено следующее: 
• Уникальный номер счета или номер разрешения на поездку (TA), предоставленный ЮНИСЕФ и отраженный в счете. 
• Имя ответственного лица со стороны Агентства 
• Имя путешественника 
• Маршрут/услуги 
• Даты 
• Комиссия отдельно 
• НДС отдельно 
 
ЮНИСЕФ обязуется, при выполнении условий поставки и получении удовлетворительных услуг, если иное не 
предусмотрено в Контракте, произвести оплату банковским переводом в течение 30 дней с момента получения счета-
фактуры подрядчика за услуги. 
ЮНИСЕФ не осуществляет предоплату; поэтому авансовый платеж не допускается. 

 
 Требования к отчетности  
 
Агентство обязано предоставлять ЮНИСЕФ ежемесячные, квартальные и годовые отчеты, включающие следующую 
информацию: 
• Отражение общей суммы расходов, объема, количества и категории совершенных транзакций. 
• Общий объем и количество оформленных билетов/бронирований. 
• Разбивка продажи билетов по направлениям и путешественникам. 
 
В частности, для ежемесячной отчетности необходимы следующие сводные отчеты в формате Excel: 
• Общая стоимость транзакций в месяц 
• Стоимость на одного путешественника в месяц 
• Количество билетов, выдаваемых в месяц. 
• Количество билетов, выписанных на одного путешественника в месяц, ЮНИСЕФ в Беларуси может запрашивать 
отчеты на разовой основе.  
 
Агентство будет иметь возможность сверять платежи, полученные от ЮНИСЕФ, на свой банковский счет. Для ЮНИСЕФ 
будет назначен координатор по платежам/финансовой отчетности. 
 

Продолжительность  
Долгосрочное соглашение, заключенное по результатам данного конкурса будет иметь продолжительность 2 
года, с возможностью продления еще на 1 год. 

 
 Квалификационные требования  
 
Ожидается, что победитель данного конкурса будет предоставлять профессиональные услуги с учетом 
множества факторов при составлении предложений авиабилетов. Туристическое агентство должно быть хорошо 
зарекомендовавшим себя, а услуги должны предоставляться наиболее экономически эффективным способом. 
Ожидается, что в агентстве будут работать опытные турагенты, обладающие всеми необходимыми навыками и 
компетенциями. Непрерывность высокого уровня и качества услуг всегда обеспечивается хорошо продуманной 
резервной системой. Компетентный турагент активен, старателен и всегда находится в режиме ожидания. Он 
также может консультировать ЮНИСЕФ в Беларуси по передовому опыту и привлекать внимание к дальнейшим 
возможностям экономии средств. Эти факторы и ожидаемые услуги подробно описаны в настоящем 
Техническом задании. 
 

Участники торгов должны продемонстрировать, что у них есть все оборудование, помещения и опытный 
персонал, необходимые для оказания профессиональных услуг ЮНИСЕФ. 
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Туристические агентства должны соответствовать следующим минимальным требованиям: 
• Аккредитация IATA (Международная ассоциация воздушного транспорта) как преимущество. 
• Турагент, имеющий лицензию в Беларуси. 
• Финансовая устойчивость 
• Хорошая репутация компании, отсутствие причастности или подозрений в коррупции или других 
злонамеренных действиях. 
• Квалифицированные кадры. 
• Использует надежные средства онлайн-бронирования/бронирования авиабилетов (пожалуйста, укажите, 
какие системы онлайн-бронирования используются) 
• Есть опыт работы в международных организациях, таких как ЮНИСЕФ или другие агентства ООН, 
институты ЕС, посольства, транснациональные корпорации будет преимуществом. 
 
 Процесс и методы оценки  
 
Методика оценки основана на наивысшем совокупном балле (50 баллов за техническое предложение и 50 баллов 
за финансовое предложение). Технические предложения, получившие 35 баллов или выше, будут считаться 
технически отвечающими. Предложения, которые считаются технически не соответствующими и не 
отвечающими требованиям, не будут рассматриваться далее. Техническая оценка будет проводиться на основе 
следующей матрицы: 

 
 
№ 

 
КРИТЕРИИ ТЕХНИЧЕСКОГО ПРЕДЛОЖЕНИЯ 

МАКСИМАЛЬНОЕ 
КОЛИЧЕСТВО 
БАЛЛОВ 

1 Общее соответствие запросу ЮНИСЕФ  
5 

2 Ресурсы  
30 

2.1 Опыт выполнения аналогичных заказов  
5 

2.2 Наличие рекомендательных писем по аналогичным заказам  
5 

2.3 Наличие сертификат аккредитованного туристического агентства IATA  
5 

2.4 Финансовое состояние. Готовность предоставить финансовую отчетность за последние 2 года  
5 

2.5 Ключевой персонал: опыт и квалификации  
5 

2.6 Агентство готово предоставлять ЮНИСЕФ ежемесячные, квартальные и годовые отчеты 5 

3 Предлагаемые услуги  
15 

3.1 Агент делает ставки, готовит соответствующие маршруты и официальные котировки, обновляет цены в 
установленные сроки (до 5 часов) 

 
3 

3.2 Создание группы, состоящей как минимум из двух агентов и менеджера, ответственных за ЮНИСЕФ  
2 

3.3 Агент оказывает регулярные туристические услуги каждый рабочий день с 09:00 до 18:00.  
3 

3.4 Агент предоставляет экстренную помощь 24 часа в сутки, включая услуги по бронированию и продаже билетов, в 
нерабочее время и в выходные дни с должным уведомлением. 

2 

3.5 Использует надежные средства онлайн-бронирования/бронирования авиабилетов  
3 

3.6 Турагент имеет внутренний контроль качества, корпоративные стандарты, связанные с поездками, 
оформлением билетов, бронированием, обслуживанием проездных документов. 

 
2 

TOTAL TECHNICAL SCORE  
50 

TOTAL FINANCIAL SCORE  
50 

SUMMARY OF TECHNICAL & FINANCIAL SCORE  
100 
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ЮНИСЕФ оставляет за собой право провести постквалификационную проверку, направленную на определение 
достоверности информации, предоставленной Участником тендера. Такая постквалификация должна 
представлять собой комбинацию следующего: 
• Проверка точности, правильности и достоверности информации, предоставленной Участником тендера в 
представленных юридических, технических и финансовых документах. 
• Подтверждение степени соответствия тендерным требованиям и критериям оценки на основе того, что на 
данный момент было установлено группой оценки. 
В дополнение к вышеизложенному, обратите внимание, что ЮНИСЕФ оставляет за собой право на следующее: 
• Запрос и проверка рекомендаций других предыдущих клиентов о качестве исполнения текущих или предыдущих 
завершенных контрактов; 
• Физическая проверка филиалов участника торгов или других мест, где ведется деятельность, с уведомлением 
участника торгов или без него; 
• Тестирование и выборка услуг, если таковые имеются; и 
• Другие средства, которые ЮНИСЕФ может счесть целесообразными на любом этапе процесса отбора до заключения 
контракта. 
 
ФИНАНСОВАЯ ОЦЕНКА (50 баллов) 
Будут вскрыты только те финансовые предложения для участников торгов, которые были технически приняты в 
соответствии с вышеуказанными критериями. Финансовое предложение будет оцениваться на основе ясности и 
целесообразности и оцениваться на основе Приложения B. 
Контракт присуждается участнику торгов, получившему наивысшую совокупную техническую и финансовую оценку. 
Предложения, не соответствующие положениям и условиям, содержащимся в настоящем ТЗ, включая предоставление 
всей необходимой информации, могут привести к тому, что Предложение будет сочтено не отвечающим требованиям 
и, следовательно, не будет рассматриваться в дальнейшем. 
 
 

Административные вопросы и контроль качества 
• Все общение между ЮНИСЕФ и агентом должно осуществляться исключительно на английском или русском языке и 
в письменной форме. ЮНИСЕФ оставляет за собой право не рассматривать предложение агента, если ЮНИСЕФ найдет 
более выгодные тарифы, чем заявленные. 
• Турагент оказывает услуги как по официальным командировкам, так и по частным запросам сотрудников. По 
частному запросу сотрудникам необходимо будет выставить счет на сотрудника или ЮНИСЕФ. Если стоимость билета 
должна быть разделена между офисом и сотрудником, агенту необходимо выставить два отдельных счета. 
• Агентство должно предоставлять круглосуточную поддержку и экстренные услуги в нерабочее время, выходные и 
праздничные дни. 
• Поскольку время ответа очень важно для бронирования билетов и других услуг, Агентство должно иметь 
возможность ответить в течение максимум 5 часов (или меньше) после получения запроса от ЮНИСЕФ, 
подтвержденного временем отправки от ЮНИСЕФ в Агенство. Запросы будут направляться по электронной почте на 
английском или русском языке и, в исключительных случаях, по телефону, и Агентство также всегда сможет ответить 
по электронной почте на английском или русском языке, предоставив необходимую информацию. 
• Для обработки запросов ЮНИСЕФ должна быть создана группа, состоящая как минимум из двух агентов (с 
соответствующей резервной системой) для обработки запросов ЮНИСЕФ. 
• Долгосрочное соглашение (LTA) и соответствующие заказы будут управляться старшим менеджером, которого 
назначит победитель(и) конкурса. Старший менеджер будет выполнять контролирующую роль; она/он будет 
контролировать все услуги, предоставляемые ЮНИСЕФ, отвечать на любые вопросы, связанные с эффективностью, и 
предоставлять количественные/качественные отчеты. Старший менеджер должен иметь как минимум 3-летний опыт 
работы в авторитетном туристическом агентстве и хорошее знание английского языка. 
• Кроме того, туристическое агентство должно иметь план замены на случай непредвиденных обстоятельств в 
периоды отпуска и/или болезни старшего менеджера, назначенного для ЮНИСЕФ. В случае чрезвычайной ситуации 
(например, стихийных бедствий, войны) туристическое агентство должно иметь план обеспечения непрерывности 
деятельности, позволяющий ему поддерживать операции ЮНИСЕФ и эвакуацию персонала, если это необходимо.  
• Турагент должен предоставить минимум три предложения по всем вышеперечисленным запрошенным услугам, 
когда это возможно, причем предоставление предложений должно быть бесплатным. 
• Агентство должно иметь необходимые ресурсы для обработки не менее 5 запросов в день. В исключительных случаях 
может потребоваться большее количество запросов в день. 
• Агентство должно предоставить ЮНИСЕФ возможность накапливать мили или другие соответствующие льготы и 
обменивать их на услуги сотрудников. 
• В случае отмены/изменения билетов на рейсы или Агентство обязано предоставить своевременную и точную 
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информацию ЮНИСЕФ по электронной почте, а также посредством SMS-сообщений (мессенджеров) на номера 
мобильных телефонов пассажиров. 
• Иметь внутренний контроль качества, корпоративные стандарты, связанные с поездками, оформлением билетов, 
бронированием, обслуживанием проездных документов. 
• Назначить менеджера по управлению контрактом ЮНИСЕФ, который также будет принимать жалобы и предложения 
и незамедлительно принимать меры по исправлению положения; возможность ответить в любое время 

 
 Project Management  
Операционная секция вместе будет отвечать за контроль выполнения контракта, включая оценку исполнения и 
сертификацию счетов. 

 
 Оценка деятельности/ключевые показатели эффективности  
 
ЮНИСЕФ планирует отслеживать эффективность выбранного поставщика с помощью ключевых показателей 
эффективности: 
• Соблюдение времени ответа: все запрошенные предложения/ответы получены в течение максимум 5 часов 
(время начала оценки — момент отправки электронного письма турагенту). 
• Точное реагирование на требования ЮНИСЕФ в отношении запрошенных услуг в соответствии с Политикой 
ЮНИСЕФ и конкретными запросами; 
• Способность успешно обрабатывать не менее 5 запросов в день; 
• Администраторы поездок в ЮНИСЕФ не могут найти более дешевые варианты перелета в соответствии с 
указанными требованиями миссии (поездки) (даты и время). ЮНИСЕФ в Беларуси регулярно отслеживает это 
посредством интернет-исследований; 
• Соблюдение требований к отчетности: запрошенные и запланированные отчеты получаются вовремя и без 
ошибок; 
• Способность предоставлять достаточные услуги круглосуточно и без выходных: Служба экстренной помощи 
доступна в случае необходимости; 
• Удовлетворительное предоставление услуг: Количество жалоб, полученных от координаторов по поездкам 
(организаторов) и путешественников в агентствах по поводу низкого качества услуг (низкое количество 
означает хорошую работу); 
• Способность перепроверять и сверять платежи, полученные ЮНИСЕФ, точно и своевременно.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


