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УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор ООО «Л‑Сервис»
М.Н. Гребенкин
«__» _________ 2023 г.
ПОРЯДОК
И ПРАВИЛА БРОНИРОВАНИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ КОНФЕРЕНЦ‑ЗАЛА И КОМНАТЫ ПЕРЕГОВОРОВ
В ОТЕЛЕ «ЛЮМЬЕР» 
г. Саров
2023
1. Общее описание конференц-зала, комнаты для переговоров.
1.1. Конференц-зал находится на втором этаже Отеля «Люмьер» (далее – Отель) по адресу: 
Нижегородская обл. г. Саров, ул.Павлика Морозова, д. 6А
Часы работы: с 08-00 до 20-00

Общая площадь: 313,5 м2
Вместимость: до 140 человек
Конференц-зал представляет собой зал-трансформер для проведения семинаров, презентаций, конференций и т.д. Он имеет ряд особенностей, которые делают его удобным и функциональным помещением для любых деловых мероприятий. Зал-трансформер оборудован звуконепроницаемыми перегородками, что позволяет проводить до четырех независимых встреч одновременно, включая проведение нескольких одновременных сеансов видеоконференцсвязи.
Конференц-зал оборудован комфортабельными креслами, обеспечивающими удобное положение для длительных переговоров и занятий. Также в зале присутствует освещение, регулируемое по интенсивности, система кондиционирования и вентиляции позволит поддерживать комфортный температурный режим.
Оснащение конференц-зала:

· Видеостена
· Ноутбук

· интерактивные сенсорные панели на стойках
· видео панелями на стенах

· система видеоконференцсвязи
· МФУ

· Wi-Fi
1.2. Комната переговоров предназначена для проведения деловых встреч, совещаний, собраний, голосований, презентаций, докладов, просмотра видеоматериалов в специальном формате. В удобном и многофункциональном помещении созданы все условия для комфортной совместной работы небольшой группы (до 22 человек).
Оборудование комнаты переговоров:

o
акустическая система
o
экран

o
проектор

o
караоке

2. Правила предоставления услуг
конференц-зала

2.1.
Предоставление конференц-зала осуществляется на основании письменного бронирования от юридических лиц на фирменном бланке организации (далее – Заказчик) не менее 48 часов до начала мероприятия Заказчика;
2.2.
Цель предоставления конференц-зала: проведение семинаров; тренингов; презентаций; обучений; собеседований.

2.3.
Оплата за пользование конференц-залом может быть осуществлена по безналичному расчету не менее чем за 36 часов до даты (времени) бронирования в размере 100%;

2.4.
Цены бронирования залов и комнаты переговоров устанавливается приказом генерального директора ООО «Л‑Сервис». Утвержденный Прайс-лист хранится на ресепшене отеля.
2.5.
В стоимость предоставления конференц-зала включено использование  оборудования.
2.6.
Услуги организации обеда, ужина, кофе-брейк оказываются при условии наличия заявки, согласованного меню и оплаты.

2.7.
Время предоставления конференц-зала: с 08-00 до 20-00 ежедневно;

2.8.
Администрация Отеля оставляет за собой право отказать в предоставлении услуг конференц-зала в случае нарушения настоящих Правил.
3. Правила пользования конференц-залом

3.1.
Прохождение в конференц-зал допускается не более чем за 30 минут до начала времени проведения мероприятия, указанного в заявке.
3.2.
В случае опоздания на запланированное время по вине Заказчика перерасчет времени, а соответственно оплаты не производится.
3.3.
Запрещается приносить с собой продукты питания и алкоголь.
3.4.
Участникам мероприятий, проводимых Заказчиком, запрещается нарушать общественный порядок: громко разговаривать в холле и коридорах отеля; использовать свою акустическую систему, в т.ч. музыкальные инструменты; использовать громкую музыку.
3.5.
Курение в помещениях Отеля и на прилегающих территориях ЗАПРЕЩЕНО.
3.6.
Животные (рептилии и птицы) на территорию Отеля не допускаются.
4. Порядок и правила бронирования конференц-зала
4.1.
Порядок бронирования.

4.1.1.
Заказчик направляет в Отель заявку на бронирование конференц-зала лично на ресепшен отеля либо по электронной почте: Lservis2023@gmail.com. 
4.1.2.
Заявка на бронирование должна содержать следующую информацию:
•
Наименование организации
•
Дату, время начала и окончания мероприятия
•
Цель мероприятия

•
Количество участников мероприятия 

•
Перечень необходимого оборудования

•
Необходимость организации питания, а также перечень услуг питания участников мероприятия, время проведения и количество человек 

•
Реквизиты компании, заинтересованной в предоставлении услуг конференц-зала
•
Дату подачи заявки

•
ФИО ответственного лица с контактным телефоном.

4.1.3.
Отель в течение одного рабочего дня с момента получения заявки на бронирование подтверждает Заказчику бронирование либо в удовлетворении заявки отказывает.

4.2.
Правила расчета стоимости услуг.

4.2.1.
Временем начала предоставления услуг конференц-зала считается начало мероприятия, указанное в заявке. Зал открывается для организаторов мероприятия за 30 минут до начала мероприятия.

4.2.2.
Временем окончания мероприятия считается момент выхода последнего гостя из зала. Перерасчет времени производится только в сторону увеличения. Для расчета времени предоставления услуг конференц-зала используется шаг - 30 минут.

4.3.
Порядок оплаты.

4.3.1.
При подтверждении заявки Отелем ей присваивается идентификационный номер и в адрес Заказчика выставляется счет на оплату.

4.3.2
Все предоставляемые Отелем услуги должны быть оплачены Заказчиком до начала мероприятия за исключением п 4.2.2. Оплата внепланового времени использования залов производится Заказчиком в течение 24 часов после получения счета на дополнительную оплату.
4.3.3.
Обязательство Заказчика по оплате услуг Отеля считается выполненным в момент зачисления соответствующих денежных средств на расчетный счет.
4.3.4.
Другие способы оплаты, кроме указанных 2.3 правил предоставления услуг конференц-зала, не допускаются.

4.3.4.
 В случае нарушения Заказчиком установленных сроков оплаты, а также других существенных пунктов настоящих Правил, Отель оставляет за собой право немедленно в одностороннем порядке отменить все бронирования Заказчика, уведомив об этом Заказчика.
4.4.
Отказ от бронирования со стороны Заказчика:
В случае отказа (аннуляции) Заказчиком от подтвержденного Отелем бронирования, письменное уведомление о такой отмене должно быть направлено Заказчиком в Отель способом, обеспечивающим получение Отелем такого уведомления, но не позднее, чем за 24 часа до даты планируемого мероприятия. В случае нарушения указанного условия, с Заказчика, подавшего заявку на бронирование, взыскивается аннуляционный сбор в размере 50% от стоимости, указанной в подтверждении.

5. Организация и оплата питания

5.1. Заказ кофе-брейка и согласование меню осуществляется не позднее, чем за 24 часа до начала проведения мероприятия.

5.2. Заказ питания и согласование меню осуществляется Заказчиком не позднее, чем 48 часов до начала проведения мероприятия.
5.3. В случае заказа кофе-брейка Заказчик обязан предоставить точное количество участников и оплатить услуги Отеля до начала мероприятия.
5.4. В случае заказа услуг питания Заказчик обязан предоставить точное количество участников не позднее, чем за 48 часов до начала мероприятия. Не позднее, чем за 24 часа до начала мероприятия оплатить заказанное питание.
5.5. После заказа кофе-брейка (питания) и согласования меню в адрес Заказчика выставляется счет на оплату.

5.6. Оплата за питание производится не менее чем за 24 часа до начала мероприятия путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя.
5.7. Аннулирование заявки на организацию питания:

· за 24 часа до начала мероприятия

Бронируя и оплачивая любые наши услуги, вы соглашаетесь с вышеприведенными правилами бронирования и принимаете их в полном объеме. 
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