ДОДАТОК 1
Технічне завдання для закупівлі послуг з логістичного супроводу заходів
	Це технічне завдання є базою для однакового цінового розрахунку всіма учасниками. Якщо учасник пропонує інший підхід або має застереження, він зобов’язаний прямо вказати це в Додатку 3.


1. Загальні параметри закупівлі
	Період послуг
	Травень 2026 року - січень 2027 року.

	Географія
	Шевченківська, Гречаноподівська, Краснокутська, Ясінянська, Мостиська громади та м. Київ.

	Предмет
	Логістичний супровід польових візитів, виїзних заходів у громадах, навчання Train-the-Trainers та підсумкового заходу.

	Принцип розрахунку
	Учасник подає окремо суму прямих витрат на послуги безпосередніх виконавців, окремо винагороду логістичної компанії у гривні та її розмір у % від суми прямих витрат, а також одиничні ставки для можливих коригувань.


2. Загальні операційні правила
	Питання
	Мінімальна вимога

	Заявка на захід
	Замовник надсилає окрему заявку із датою, локацією, плановою кількістю учасників та переліком потрібних сервісів.

	Строк подання варіантів
	Учасник протягом 2 робочих днів після отримання заявки пропонує варіанти квитків, проживання, локації або інших сервісів, що потребують погодження.

	Погодження витрат
	Квитки, проживання, локації, меню та інші ключові елементи погоджуються замовником до бронювання / придбання.

	Реакція на зміни
	У разі змін графіка, повітряної тривоги, транспортних збоїв або форс-мажору учасник оперативно пропонує альтернативи і підтримує комунікацію із замовником та учасниками.

	Підтвердні документи
	По кожному заходу надаються рахунки, акти, квитки / маршрутні документи, підтвердження бронювання, фото та інші матеріали згідно з розділом 6.


3. Базові активності та обсяг послуг
	Активність
	Базовий обсяг
	Обов’язкові компоненти

	Польові візити експертів
	5 візитів; 3 експерти; 2 ночі
	Транспорт Київ - громада - Київ; переміщення в межах громади; проживання; координація.

	Дводенні заходи у громадах
	5 заходів; День 1: 20 учасників + 3 експерти; День 2: 50 учасників + 3 експерти
	Транспорт і проживання експертів; харчування; фотофіксація; реєстрація; супровід.

	Train-the-Trainers
	1 захід / 2 дні; 10 учасників + 2 експерти
	Квитки; проживання; харчування; координація участі; документообіг.

	Підсумковий захід у Києві
	1 захід / 1 день; 50 учасників
	Квитки; проживання; оренда локації; харчування; фото; реєстрація та супровід.


4. Деталізація вимог за видами активностей
	4.1 Польові візити експертів
	Кількість / одиниця
	Мінімальні вимоги
	Підтвердження

	Транспорт експертів
	3 особи × 5 візитів
	Безпечне перевезення за маршрутом Київ - громада - Київ; справний транспорт; водій із належними документами; локальні переміщення в межах громади включено.
	Маршрут / акт / транспортні документи.

	Проживання експертів
	3 номери × 2 ночі × 5 візитів
	Готель не нижче 3 зірок або еквівалент; сніданок включено; належні санітарні умови; бажано укриття в закладі або поруч.
	Підтвердження бронювання, рахунок.

	Координація
	1 координатор на 1 візит
	Оперативна комунікація із замовником та експертами, контроль заселення, виїзду і збору підтвердних документів.
	Лист-підтвердження / звіт координатора.

	4.2 Дводенні виїзні заходи у громадах
	Кількість / одиниця
	Мінімальні вимоги
	Підтвердження

	Транспорт експертів
	3 особи × 5 заходів
	Маршрут Київ - громада - Київ і переміщення в межах громади.
	Транспортні документи / акти.

	Проживання експертів
	3 номери × до 2 ночей × 5 заходів
	Готель не нижче 3 зірок або еквівалент; сніданок включено; заселення відповідно до графіка.
	Підтвердження бронювання.

	Харчування День 1
	20 учасників + 3 експерти × 5 заходів
	1 кава-брейк, 1 обід, не менше 2 пляшок води на особу на день; можливість врахувати дієтичні обмеження за попереднім запитом.
	Меню / акт / фото.

	Харчування День 2
	50 учасників + 3 експерти × 5 заходів
	1 кава-брейк, 1 обід, не менше 2 пляшок води на особу на день.
	Меню / акт / фото.

	Фотофіксація
	1 фотограф на 2 дні × 5 заходів
	Не менше 30-50 оброблених фото з одного заходу; передача до 3 робочих днів після заходу.
	Посилання на фото / акт.

	Супровід на місці
	1 координатор на 2 дні × 5 заходів
	Реєстрація учасників, координація підрядників, навігація, збір підтвердних матеріалів.
	Реєстраційні листи / чек-лист координатора.

	4.3 Train-the-Trainers
	Кількість / одиниця
	Мінімальні вимоги
	Підтвердження

	Квитки для учасників
	10 осіб, туди/назад
	Залізничні квитки не вище 2 класу; автобус - регулярний рейс або організоване перевезення за погодженням.
	Квитки / маршрутні квитанції.

	Квитки для експертів
	2 особи, туди/назад
	Квитки погоджуються із замовником до придбання.
	Квитки / маршрутні квитанції.

	Проживання учасників
	10 осіб × 1 ніч
	Належні санітарні умови; сніданок включено; можливість безпечного перебування.
	Підтвердження бронювання.

	Проживання експертів
	2 номери × 1 ніч
	Окремі номери або інший погоджений формат розміщення.
	Підтвердження бронювання.

	Харчування
	10 учасників + 2 експерти × 2 дні
	День 1: кава-брейк, обід, вечеря. День 2: кава-брейк, обід. Вода - не менше 2 пляшок на особу на день.
	Меню / акт.

	Координація
	1 координатор на 2 дні
	Супровід приїзду / виїзду, поселення, реєстрації та збору документів.
	Чек-лист координатора.

	4.4 Підсумковий захід у м. Київ
	Кількість / одиниця
	Мінімальні вимоги
	Підтвердження

	Квитки для учасників
	До 50 осіб, туди/назад
	Вид транспорту погоджується із замовником; квитки придбаваються після затвердження списків.
	Квитки / маршрутні квитанції.

	Проживання учасників
	До 50 осіб × 1 ніч
	Готель не нижче 4 зірок або еквівалент; одномісне розміщення; сніданок включено; бажано укриття в закладі або поруч.
	Підтвердження бронювання.

	Оренда локації
	1 день / до 50 учасників
	Зал із місцями для сидіння, екраном / панеллю, не менше 2 мікрофонів, Wi-Fi, живленням, техпідтримкою; бажано поблизу метро; укриття на локації або поруч.
	Договір / рахунок / технічний опис.

	Харчування
	50 учасників
	Не менше 2 кава-брейків, 1 обід, вода на локації, комфортне обслуговування.
	Меню / акт.

	Фотофіксація
	1 фотограф на 1 день
	Не менше 40 оброблених фото; передача до 3 робочих днів.
	Посилання на фото.

	Супровід події
	1 координатор на 1 день
	Реєстрація, координація підрядників, навігація, збір підтвердних матеріалів.
	Реєстраційні листи / чек-лист.


5. Загальні стандарти якості
	Напрям
	Стандарт якості

	Квитки і транспорт
	Кожне бронювання здійснюється після письмового погодження; учасник пропонує щонайменше 1-2 реалістичні варіанти, якщо це потрібно для вибору.

	Проживання
	Готелі або еквівалентні заклади мають бути безпечними, чистими, придатними для короткострокового перебування та відповідати заявленій категорії або рівню.

	Харчування
	Меню має бути збалансованим, своєчасно поданим, із можливістю врахування алергій / дієтичних потреб за попереднім повідомленням.

	Фотофіксація
	Фото мають бути придатними для звітності й комунікації, у відбірній обробці, без водяних знаків.

	Оренда локації
	Локація повинна бути безпечною, чистою, функціонально придатною для заходу та відповідати заявленим характеристикам. Усі умови оренди погоджуються письмово заздалегідь, за потреби надається 1–2 варіанти для вибору.

	Комунікація
	Учасник визначає основного координатора та резервну контактну особу, доступних протягом усього періоду послуг.


6. Підтвердні документи
	Що надається
	Коли / по чому

	Рахунок і акт наданих послуг
	По кожному заходу або погодженому етапу.

	Квитки / маршрутні квитанції / транспортні документи
	По кожному переміщенню, яке оплачувалося в межах договору.

	Підтвердження бронювання проживання
	По кожному заходу, де передбачено проживання.

	Меню або опис фактично наданого харчування
	По кожному заходу, де було харчування.

	Фотоархів або посилання на фото
	Не пізніше 3 робочих днів після заходу.

	Реєстраційні листи / інші організаційні матеріали
	За подіями, де замовник просить реєстрацію та супровід.


7. Цінова логіка
Для оцінки береться загальна сума за базовими обсягами, яка складається з (1) сумарної вартості прямих послуг безпосередніх виконавців та (2) винагороди логістичної компанії за організацію і супровід. Винагорода зазначається окремо у гривні та у % від суми прямих послуг. Разом із цим учасник подає одиничні прямі ставки з Додатка 2, які застосовуються у випадку зміни кількості учасників, додаткових ночей, додаткових квитків або інших окремих компонентів послуг.
	Нерозкриті припущення або приховані обмеження не допускаються. Якщо пропозиція не включає будь-який елемент, прямо передбачений цим технічним завданням, учасник повинен окремо зазначити це в таблиці відхилень у Додатку 3.



