APSTIPRINĀTS
Ar Rīgas plānošanas reģiona

Iepirkuma komisijas

2012.gada 2.janvāra lēmumu (protokols Nr.1/2012)
INSTRUKCIJA PRETENDENTIEM

Komandējumu pakalpojumu nodrošināšana iestādes un tās īstenoto projektu vajadzībām, ID Nr. 2012/1
1. VISPĀRĒJĀ INFORMĀCIJA

1.1. Pasūtītājs

Pasūtītāja nosaukums:



Rīgas plānošanas reģions
_____________________________________________________________________

Juridiskā adrese:
Zigfrīda Annas Meierovica bulvāris 18, Rīga, LV-1050, Latvija

_____________________________________________________________________

Reģistrācijas numurs:
90002222018

_____________________________________________________________________

Tālruņa numurs:
+ 371 67226430

_____________________________________________________________________

Faksa numurs:
+ 371 67226431

_____________________________________________________________________
1.2. Kontaktpersona

Kontaktpersona:



Rīgas plānošanas reģiona juriskonsulte

Kristīne Apsalone

Kontaktpersona sniedz tikai organizatorisku informāciju par procedūru
_____________________________________________________________________

Kontaktpersonas adrese: 
Zigfrīda Annas Meierovica bulvāris 18, Rīga, LV-1050, Latvija 
_____________________________________________________________________

Kontaktpersonas tālruņa numurs: 
+ 371 67226430, 29135551
_____________________________________________________________________

Kontaktpersonas faksa numurs:
+ 371 67226431

_____________________________________________________________________

Kontaktpersonas e-pasta adrese:
rpr@rpr.gov.lv kristine.apsalone@rpr.gov.lv;
_____________________________________________________________________

Darba laiks:
Darba dienās no 9:00 līdz 18:00
_____________________________________________________________________

1.3.  Iepirkuma priekšmets

Iepirkums tiek veikts par komandējumu braucienu nodrošināšanas pakalpojumu sniegšanu Rīgas plānošanas reģiona un tā īstenojamo projektu vajadzībām.

1.4. Paredzamā līgumcena

Līdz LVL 19 999,- (bez PVN)
1.5.  Līguma izpildes laiks
No līguma noslēgšanas brīža uz pieciem gadiem vai līdz iepirkuma līgumā noteiktās summas izlietošanai atkarībā no tā, kurš nosacījums iestājas pirmais.
1.6. Citi noteikumi

1.6.1. Pretendents ir tiesīgs iesniegt piedāvājumu tikai par visu iepirkuma apjomu kopā.

1.6.2. Pretendents nav tiesīgs iesniegt piedāvājumu variantus.

1.6.3. Pretendenta piedāvājumam ir jābūt saistošam 60 (sešdesmit) dienas no piedāvājumu iesniegšanas iepirkumam beigu termiņa.

1.6.4. Pretendents sedz visus izdevumus, kas saistīti ar pretendenta piedāvājuma sagatavošanu un iesniegšanu pasūtītājam.

1.6.5. Pasūtītājs neatgriež pretendentam iesniegto piedāvājumu;
1.6.6. Pasūtītājs iekļaus iepirkuma līgumā nosacījumu uzvarējušam pretendentam pievienot katram pasūtītājam izrakstītajam rēķinam par konkrētu sniegtu pakalpojumu tiešo pakalpojumu sniedzēju (aviosabiedrību, apdrošinātāju, viesnīcu u tml.) rēķinu kopijas, kas pamato pretendenta starpniecības komisijas maksas atbilstību šim iepirkumam iesniegtajam finanšu piedāvājumam. 

2. PRASĪBAS PRETENDENTIEM

2.1. Pretendents ir reģistrēts normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā un likumā noteiktajos gadījumos;

2.2. Pretendents nav likvidēts, pasludināts par maksātnespējīgu, tā saimnieciskā darbība nav apturēta vai pārtraukta, un nav uzsākta tiesvedība par kandidāta vai pretendenta bankrotu;

2.3. Pretendentam nav nodokļu vai valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu parādu vairāk par LVL 100,00 Latvijā vai valstī, kurā tas reģistrēts;

2.4. Pretendents ar spēkā stājušos tiesas spriedumu vai citas kompetentas institūcijas spēkā stājušos lēmumu nav atzīts par vainīgu normatīvo aktu būtiskā pārkāpumā, tajā skaitā vides aizsardzības, konkurences un darba tiesību būtiskā pārkāpumā, kas saistīts ar personu nodarbināšanu bez rakstveida darba līguma noslēgšanas;
2.5. Pretendents ar spēkā stājušos tiesas spriedumu nav atzīts par vainīgu koruptīva rakstura noziedzīgos nodarījumos, krāpnieciskās darbības finanšu jomā, noziedzīgi iegūtu līdzekļu legalizācijā vai līdzdalībā noziedzīgā organizācijā;

2.6.  Pretendētam ir vismaz 3 (trīs) gadu pieredze šī iepirkuma tehniskajā specifikācijā noteikto pakalpojumu sekmīgā nodrošināšanā.
3. PIEDĀVĀJUMA NOFORMĒŠANA UN IESNIEGŠANAS VIETA, LAIKS UN KĀRTĪBA

3.1. Prasības piedāvājuma noformēšanai:
3.1.1. Piedāvājums jāsagatavo un jāiesniedz latviešu valodā. Svešvalodā sagatavotiem piedāvājuma dokumentiem jāpievieno pretendenta apliecināts tulkojums latviešu valodā.
3.1.2. Piedāvājumu jāsagatavo un jāiesniedz rakstveidā (datora izdrukas veidā).
3.1.3. Piedāvājumam jāpievieno visi šajā instrukcijā pretendentiem noteiktie dokumenti.
3.1.4. Piedāvājumā iekļautajiem dokumentiem jābūt skaidri salasāmiem, lai izvairītos no jebkādām šaubām un pārpratumiem, kas attiecas uz vārdiem un skaitļiem, un bez labojumiem, dzēsumiem vai aritmētiskām kļūdām.
3.1.5. Pretendents iesniedz parakstītu piedāvājumu (pretendents piedāvājumu paraksta tam paredzētajās paraksta vietās).

3.1.6. Ja piedāvājumā tiek iesniegta kāda dokumenta kopija, pretendents apliecina tās pareizību ar apliecinājuma uzrakstu, kurā jābūt:
3.1.6.1. uzrakstam „KOPIJA PAREIZA”;

3.1.6.2. kopijas apliecinātājas personas (pretendenta vai tā pilnvarotas personas) pilnam amata nosaukumam, pašrocīgam personiskajam parakstam un tā atšifrējumam;

3.1.6.3. apliecinājuma vietas nosaukumam un datumam;

3.1.6.4. zīmoga nospiedumam.

3.1.7. Visiem piedāvājuma dokumentiem ir jābūt cauršūtiem kopā tā, lai dokumentus nebūtu iespējams atdalīt, dokumentiem jābūt sanumurētiem un jāatbilst pievienotajam satura rādītājam. Uz piedāvājuma dokumentu pēdējās lapas aizmugures cauršūšanai izmantojamais diegs nostiprināms ar pārlīmētu lapu, kurā norādīts cauršūto lapu skaits, ko ar savu parakstu un pretendenta zīmogu apliecina pretendents vai tā pilnvarotā persona.
3.1.8. Piedāvājumu nepieciešams ievietot un iesniegt pasūtītājam vienā slēgtā aploksnē, uz kuras norāda:

3.1.8.1. pasūtītāja nosaukumu un adresi;

3.1.8.2. atzīmi „Iepirkuma komisijai”;

3.1.8.3. pretendentu (juridiskai personai – nosaukumu; fiziskām personām – vārdu un uzvārdu), pretendenta pasta adresi, kontakttālruni un faksu;

3.1.8.4. atzīmi: 
Iepirkumam „Komandējumu pakalpojumu nodrošināšana iestādes un tās īstenoto projektu vajadzībām”, ID Nr. 2012/1
3.1.8.5. atzīmi „Neatvērt līdz 2012.gada 13.janvārim plkst.11:00”.
Ja aploksne nav noformēta atbilstoši šī apakšpunkta prasībām, pasūtītājs neuzņemas atbildību par tās nesaņemšanu vai pirmstermiņa atvēršanu.

3.1.9. Visi piedāvājuma dokumenti (kā oriģināls, tā kopija) noformējami atbilstoši Ministru kabineta 2010.gada 28.septembra noteikumu Nr.916 „Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība” prasībām.

3.1.10. Visi piedāvājuma dokumenti ir jāsagatavo atbilstoši šīs instrukcijas pretendentiem prasībām. Pretendentu piedāvājumi, kas nav noformēti atbilstoši šīs instrukcijas pretendentiem prasībām, kā arī neatbilst iepirkuma priekšmeta tehniskās specifikācijas prasībām, tiks noraidīti un netiks vērtēti.
3.2.  Piedāvājuma iesniegšanas vieta, laiks un kārtība:
3.2.1. Ieinteresētais pretendents piedāvājumu var iesniegt personīgi vai nosūtīt ar ierakstītu vēstuli pa pastu.

3.2.2. Piedāvājuma iesniegšanas vieta: Rīgas plānošanas reģionā, Zigfrīda Annas Meierovica bulvārī 18 (3.stāvā), Rīgā, LV-1050.

3.2.3. Piedāvājuma iesniegšanas laiks: ieinteresētais pretendents piedāvājumu var iesniegt, sākot ar iepirkuma procedūras izziņošanas dienu pasūtītāja mājas lapā internetā www.rpr.gov.lv, līdz 2012.gada 13.janvārim plkst. 11:00.
3.2.4. Piedāvājums uzskatāms par iesniegtu noteiktajā termiņā, ja tas ir iesniegts šajā instrukcijā pretendentiem norādītajā vietā vai piegādāts pa pastu ne vēlāk par šīs instrukcijas pretendentiem 3.2.3. apakšpunktā norādīto laiku.
4. IESNIEDZAMIE DOKUMENTI
4.1.  Pretendentam jāiesniedz šādi dokumenti:
4.1.1. pretendenta vadītāja vai tā pilnvarotas personas parakstīts pieteikums dalībai iepirkumā saskaņā ar šīs instrukcijas pretendentiem Pielikumu Nr.2; fiziskas personas gadījumā paraksta pati fiziskā persona;
4.1.2. pilnvara, ja pretendents ir pilnvarojis kādu personu pretendenta vārdā parakstīt šim iepirkumam iesniedzamo dokumentāciju;

4.1.3. uzņēmējdarbības apliecības kopija, kas apliecina, ka pretendents ir reģistrēts likumā noteiktajā kārtībā, ja pretendents ir juridiska persona;

4.1.4. PVN maksātāja reģistrācijas apliecības kopija, ja pretendents ir reģistrēts kā PVN maksātājs;
4.1.5. pretendenta parakstīts apliecinājums brīvā formā saskaņā ar Publisko iepirkumu likuma 81.panta 5.daļu, kā arī apliecinājums par atbilstību nolikuma 2. sadaļā „Prasības pretendentiem” minētajām prasībām, tajā skaitā vismaz par 3 (trīs) gadu pieredzi iepirkumā noteikto pakalpojumu sniegšanā.

4.1.6. Tehniskais un finanšu piedāvājums saskaņā ar šīs instrukcijas pretendentiem Pielikumu Nr.3. Piedāvājumam ir jābūt izteiktam latos, bez PVN. Piedāvājuma cenā ir jāietver visas ar iepirkuma priekšmeta pakalpojumu nodrošināšanu saistītās izmaksas.
4.1.7. pēc pasūtītāja pieprasījuma 10 (desmit) darbdienu laikā pretendents, kuram būtu piešķiramas līguma slēgšanas tiesības saskaņā ar iepirkuma rezultātiem, iesniedz pasūtītājam izziņas oriģinālu, kuru izsniedzis Uzņēmumu reģistrs un kura apliecina, ka pretendents neatrodas likvidācijas stadijā vai tā saimnieciskā darbība nav apturēta vai pārtraukta. Ja pretendents nevar iesniegt šo izziņu noteiktajā termiņā dažādu apstākļu dēļ, viņš par to nekavējoties informē pasūtītāju, ievērojot šajā punktā minēto termiņu, norādot arī sev vēlamo iesniegšanas termiņu. Šī izziņa ir derīga, ja tā izsniegta ne agrāk kā mēnesi pirms iesniegšanas dienas pasūtītājam. Ja pretendents neiesniedz izziņu šajā punktā noteiktajā kārtībā un termiņā, pasūtītājs ir tiesīgs izvēlēties nākamo no pretendentiem, kura piedāvājums atbilst šajā instrukcijā pretendentiem noteiktajām prasībām.
4.1.8. pēc pasūtītāja pieprasījuma 10 (desmit) darba dienu laikā pretendents, kuram būtu piešķiramas līguma slēgšanas tiesības saskaņā ar iepirkuma rezultātiem, iesniedz pasūtītājam izziņas oriģinālu, kuru izsniedzis Valsts ieņēmumu dienests vai līdzvērtīga nodokļu administrēšanas iestāde citā valstī, kur pretendents ir reģistrēts, un kura apliecina, ka pretendentam Latvijā un valstī, kurā tas reģistrēts vai atrodas tā pastāvīgā dzīvesvieta (ja tas nav reģistrēts Latvijā un Latvijā neatrodas tās pastāvīgā dzīvesvieta) nav nodokļu parādu, tajā skaitā valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu parādu, kas kopsummā pārsniedz 100 latus, ja šāda izziņa ir izsniedzama saskaņā ar normatīvajiem aktiem (izziņu iesniedz par katru ekspertu). Ja pretendents nevar iesniegt šo izziņu noteiktajā termiņā dažādu apstākļu dēļ, viņš par to nekavējoties informē pasūtītāju, ievērojot šajā punktā minēto termiņu, norādot arī sev vēlamo iesniegšanas termiņu. Šī izziņa ir derīga, ja tā izsniegta ne agrāk kā mēnesi pirms iesniegšanas dienas pasūtītājam. Ja pretendents neiesniedz izziņu šajā punktā noteiktajā kārtībā un termiņā, pasūtītājs ir tiesīgs izvēlēties nākamo no pretendentiem, kura piedāvājums atbilst šajā instrukcijā pretendentiem noteiktajām prasībām.
5. PIEDĀVĀJUMU VĒRTĒŠANAS NOSACĪJUMI
5.1.  Piedāvājumi, kas iesniegti pēc šajā instrukcijā norādītā piedāvājumu iesniegšanas termiņa, netiks atvērti un attiecīgi netiks vērtēti;
5.2.  pretendenti, kas neatbilst kādai no šajā instrukcijā norādītajām prasībām, tiks izslēgti no turpmākās dalības iepirkumā un viņu piedāvājumi netiks vērtēti;
5.3.  piedāvājumi, kas neatbilst kādai no šajā instrukcijā un tehniskajā specifikācijā izvirzītajām prasībām, netiks vērtēti

5.4.  piedāvājuma izvēles kritērijs – saimnieciski izdevīgākais piedāvājums, kas tiek noteikts pēc šādas formulas:

(At + Ap) x 0,60 + Dz x 0,20 + K x 0,10 + A x 0,10 + V + Ba + Vf + Dp

      Kur:

At - cena aviobiļešu (tiešajam avioreisam) rezervēšanai, noformēšanai, apmaiņai, anulēšanai;
Ap - cena aviobiļešu (avioreisam ar pārsēšanos) rezervēšanai, noformēšanai, apmaiņai, anulēšanai;
Dz - cena dzelzceļa biļešu rezervēšanai, noformēšanai, apmaiņai, anulēšanai;
K - cena kuģu, prāmju biļešu rezervēšanai, noformēšanai, apmaiņai, anulēšanai;
A - cena auto pārvadājumu biļešu rezervēšanai, noformēšanai, apmaiņai, anulēšanai;
V - viesnīcu rezervēšanas, noformēšanas, maiņas vai anulēšanas pakalpojuma cena;
Ba - brauciena apdrošināšanas noformēšanas cena;
Vf - vīzas noformēšanas cena;
Dp - komandējuma dokumentu piegādes cena Rīgas plānošanas reģiona birojā Rīgā, Zigfrīda Annas Meierovica bulvārī 18.
Saimnieciski visizdevīgākais piedāvājums ir piedāvājums ar vismazāko summu, kas aprēķināta atbilstoši norādītajai formulai.

5.5.  Ja vērtēšanas rezultātā izrādīsies, ka vismaz divi pretendenti ir iesnieguši pasūtītājam piedāvājumus ar vienādu punktu skaitu un šie piedāvājumi būtu atzīstami par saimnieciski visizdevīgākajiem, tad pasūtītājs ir tiesīgs izvērtēt šos piedāvājumus, salīdzinot šo pretendentu pasūtījumu izpildes laiku (t.i. reaģēšanas laiku uz pasūtītāja mutiski vai rakstiski izteiktu pasūtījumu), kas ir izteikts minūtēs. 

Šajā gadījumā uzvarēs tas pretendents, kuram ir vismazākais pasūtījumu izpildes laiks.
Ar pasūtījumu izpildes laiku pasūtītājs saprot laika posmu no brīža, kad pasūtītājs ir nosūtījis vai mutiski paziņojis pakalpojuma sniedzējam pilnu informāciju par nepieciešamo braucienu (datums, brauciena galamērķis, personu skaits, utt.) līdz brīdim, kad pakalpojuma sniedzējs atsūta pasūtītājam rakstveidā pa e-pastu pilnu detalizētu informāciju par pieprasīto braucienu un tā izmaksām, ieskaitot datumus, transportu, viesnīcas, apdrošināšanu, vīzas, dokumentu piegādes termiņus pasūtītāja birojā Rīgā.
6. NORĒĶINU KĀRTĪBA PAR SAŅEMTAJIEM PAKALPOJUMIEM

6.1.  Samaksa par sniegtajiem pakalpojumiem tiks veikta ar pārskaitījumu ne vēlāk kā 20 (divdesmit) dienu laikā no konkrēta pakalpojuma saņemšanas dienas, saņemot par sniegtajiem pakalpojumiem atbilstošu rēķina oriģinālu.
6.2.  Izrakstot un iesniedzot pasūtītājam rēķinu, pretendentam būs jāpierāda ar dokumentiem pakalpojuma izmaksas (viesnīcas, aviosabiedrības u.tml. rēķins).

7. IEPIRKUMA LĪGUMA SLĒGŠANA

Pasūtītājs slēdz iepirkuma līgumu ar izraudzīto pretendentu, kura piedāvājums atbilst visām šajā instrukcijā pretendentiem noteiktajām prasībām un kura piedāvājums ir ar viszemāko cenu, neieskaitot pievienotās vērtības nodokli.
Pielikumā:

1. Pielikums Nr.1 – Tehniskā specifikācija;
2. Pielikums Nr.2 – Pretendenta pieteikums dalībai iepirkumā;

3. Pielikums Nr.3 – Tehniskā un finanšu piedāvājuma forma.
Iepirkuma komisijas priekšsēdētājs





J. Miezeris

Pielikums Nr.1
Instrukcijai pretendentiem,
Iepirkums „Komandējumu pakalpojumu nodrošināšana 

iestādes un tās īstenoto projektu vajadzībām”, ID Nr. 2012/1
TEHNISKĀ SPECIFIKĀCIJA
1. Biļešu rezervēšana, noformēšana, maiņa vai anulēšana šādiem transporta veidiem: 

· aviotransports; 
· dzelzceļa transports; 
· autotransports; 
· ūdenstransports. 

Pretendents piedāvā biļetes pasūtītāja izvēlētajā laikā un transporta veidā, iepriekš iepazīstinot pasūtītāju ar iespējamiem braucienu laikiem, maršrutiem un cenām, kā arī ar biļešu izpirkšanas, maiņas un anulēšanas noteikumiem saskaņā ar attiecīgā pārvadātāja nosacījumiem.

Pretendents nodrošina aviobiļetes lidošanai ekonomiskajā klasē. Aviobiļešu nodrošināšana biznesa klasē ir pieļaujama tikai ar pasūtītāja iepriekšēju rakstisku (pa e-pastu) piekrišanu pie nosacījuma, ka nav iespējams nodrošināt aviobiļetes ekonomiskajā klasē.
Pretendents laikus informē pasūtītāju par brauciena grafiku izmaiņām, atceltiem reisiem, streikiem u.c. apstākļiem, kas var ietekmēt pasūtītāja plānotā brauciena īstenošanu, un nepieciešamības gadījumā palīdz pārplānot braucienu.

Pēc pasūtītāja pieprasījuma pretendents garantē pasūtījuma izdarīšanu ar savu kredītkarti vai veic avansa pārskaitījumu pakalpojuma sniedzējam, izsniedzot pasūtītājam pakalpojuma pasūtījuma apliecinošu dokumentu.

Visas rezervācijas iepriekš rakstiski (pa e-pastu) jāsaskaņo ar pasūtītāju.

2. Viesnīcu rezervēšana ārvalstīs, noformēšana, maiņa vai anulēšana 

Pretendents piedāvā pasūtītāja pārstāvja izmitināšanu viesnīcā ārvalstīs, kas atrodas maksimāli tuvu komandējuma gala mērķim, un jāpiedāvā ne zemāk kā trīszvaigžņu kategorijas viesnīcas pakalpojumus par cenām, kas nepārsniedz Ministru kabineta 12.10.2010. noteikumos Nr. 969 "Kārtība, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem saistītie izdevumi" noteiktās maksimālās viesnīcas maksas par diennakti normas.

Lai izvēlētos pasūtītājam izdevīgāko un lētāko viesnīcu, Pretendents piedāvā vairāku (vismaz trīs) viesnīcu piedāvājumus vienā komandējuma vietā.
Visas rezervācijas iepriekš rakstiski (pa e-pastu) jāsaskaņo ar pasūtītāju.

Pēc pasūtītāja pieprasījuma pretendents garantē viesnīcas rezervāciju ar savu kredītkarti vai veic avansa pārskaitījumu viesnīcai, izsniedzot pasūtītājam viesnīcas vaučeru.

3. Iebraukšanas dokumentu noformēšana (vīzas) 

Pretendents nekavējoties un bez papildu samaksas, veicot komandējuma noformēšanu pasūtītāja pārstāvim, informē pasūtītāju par vīzas nepieciešamību konkrētajā valstī un uzņemas saistības nokārtot vīzas noformēšanu konkrētam pasūtītāja darbiniekam.

4. Ceļojuma apdrošināšana
Pretendents noformē neparedzētu medicīniskās palīdzības izdevumu un transportēšanas izdevumu apdrošināšanu, bagāžas apdrošināšanu (nozaudēšana, sabojāšana vai aizkavēšanās), nelaimes gadījumu apdrošināšanu, ceļojuma apdrošināšanu, kas rodas reisu aizkavēšanās dēļ vai darbinieka pirmstermiņa atgriešanās dēļ saslimšanas vai nelaimes gadījumos, civiltiesiskās atbildības apdrošināšanu attiecībā pret trešajām personām.  

Pretendents nodrošina iespēju pasūtītājam izvēlēties apdrošināšanas riskus konkrētos komandējuma braucienos (piemēram, samazināt apdrošināšanas riska daudzumu).

Apdrošinātājam, kuru pretendents izmanto ceļojumu apdrošināšanai, jānodrošina palīdzības dienests, kuram piesakāmi apdrošināšanas gadījumi un kurš darbojas visu diennakti, arī brīvdienās.

5. Komandējuma dokumentu piegāde 

Pretendents nodrošina komandējuma dokumentu (biļetes, apdrošināšana, vīzas, viesnīcas vaučeri u.c.) piegādi pasūtītāja birojā Rīgā, Zigfrīda Annas Meierovica bulvārī 18, 3.stāvā, vai citā vietā Rīgā pēc pasūtītāja ieskatiem vismaz divas dienas pirms attiecīgā brauciena sākuma. Pretendents nodrošina dokumentu piegādi pasūtītāja darba laikā darba dienās no plkst. 9:00 līdz 18:00.

6. Konsultēšana ar komandējuma organizēšanu saistītos jautājumos 

Pretendents nodrošina pasūtītājam bezmaksas konsultācijas ar komandējuma organizēšanu saistītajos jautājumos (t.i. rakstiski vai mutiski sniedz atbildes par iespējamo pasūtījuma izpildes laiku, samaksas apmēriem, sniedz priekšlikumus par izdevīgāko komandējuma braucienu laika un izmaksu ziņā, sastādot iespējami izdevīgāko brauciena maršrutu, kura izmaksas ir iespējami zemākas, kā arī, ja pasūtījumu nav iespējams izpildīt, tad informē pasūtītāju par apstākļiem, kāpēc pasūtījuma nevar izpildīt, u.tml.). Pretendents sniedz visu nepieciešamo palīdzību pasūtītāja komandētajām personām, kuras izmanto pretendenta pakalpojumus, atrodoties ārvalstīs.
7. Citi noteikumi 

Pretendents nodrošina pasūtījuma izpildi maksimāli īsā laikā, t.i. ne ilgāk kā 2 darba dienu laikā no rakstiska komandējuma pieteikuma saņemšanas un par visizdevīgākajām cenām un noteikumiem.

Pretendents nodrošina iespēju pasūtījumu veikt pa tālruni, elektronisko pastu vai ierodoties birojā, kā arī operatīvi veikt izmaiņas vai rezervācijas anulēšanu.

Pretendents pasūtītāja apkalpošanai norīko konkrētu darbinieku, kurš sadarbojas ar pasūtītāju un ir tieši atbildīgs par tā pieprasījuma saņemšanu un operatīvu izpildi, un šā darbinieka pastāvīgu aizstājēju.

Pretendents norāda atsevišķu tālruņu un telefaksa numurus un elektroniskā pasta adresi, kuru pasūtītājs var izmantot, lai operatīvi sazinātos ar pretendenta norīkoto darbinieku darba laikā.

Pielikums Nr.2
Instrukcijai pretendentiem,
Iepirkums „Komandējumu pakalpojumu nodrošināšana 

iestādes un tās īstenoto projektu vajadzībām”, ID Nr. 2012/1
PIETEIKUMS DALĪBAI IEPIRKUMĀ

„Komandējumu pakalpojumu nodrošināšana

iestādes un tās īstenoto projektu vajadzībām”, ID Nr. 2012/1
__________________





_______________

sastādīšanas vieta








datums
	Informācija par pretendentu




Pretendents (juridiskai personai – nosaukums,

fiziskai personai – vārds un uzvārds):____________________________________________

Reģistrācijas numurs un datums/
personas kods:



__________________________________________

PVN maksātāja reģistrācijas



 numurs un datums, ja ir:

_________________________________________
Juridiskā adrese:


__________________________________________

Pasta adrese:



_________________________________________

Kontakttālrunis:



__________________________________________

E-pasta adrese:



__________________________________________

Pretendenta vadītāja vai tā 
pilnvarotas personas
vārds, uzvārds, amats

 (norāda tikai juridiskā persona)

__________________________________________

	Finanšu rekvizīti




Bankas nosaukums:


__________________________________________

Bankas kods:



__________________________________________

Konta numurs: 



________________________________________

	Informācija par pretendenta kontaktpersonu (norāda tikai juridiskai persona)




Vārds, uzvārds:


_________________________________________________

Ieņemamais amats:

_______________________________________________

Tālrunis:


_________________ fakss: ________________________

E-pasta adrese:


_______________________________________________

Ar šī pieteikuma iesniegšanu:

1. apliecinām savu dalību iepirkumā „Komandējumu pakalpojumu nodrošināšana iestādes un tās īstenoto projektu vajadzībām”, ID Nr. 2012/1, un iesniedzam piedāvājumu par visu iepirkuma apjomu;

2. apstiprinām, ka esam iepazinušies ar šo instrukciju pretendentiem un piekrītam visiem tajā minētajiem nosacījumiem, tie ir skaidri un saprotami, iebildumu un pretenziju pret tiem nav;
3. piedāvājam sniegt šajā instrukcijā pretendentiem noteiktos pakalpojumus tādā apjomā, kā noteikts šīs instrukcijas pretendentiem tehniskajā specifikācijā, kā arī mūsu tehniskajā un finanšu piedāvājumā;
4. apliecinām, ka mūsu finanšu piedāvājums satur visus ar pakalpojuma sniegšanu saistītās izmaksas;
5. atzīstam sava piedāvājuma spēkā esamību 60 (sešdesmit) dienas no piedāvājumu iesniegšanas iepirkumam beigu termiņa. Ja tiekam atzīti par uzvarētāju – līdz attiecīgā līguma noslēgšanai.
6. apņemamies iesniegt šīs instrukcijas pretendentiem 4.1.7. un 4.1.8. noteiktās izziņas pēc pasūtītāja pieprasījuma;
7. apliecinām, kas visa sniegtā informācija ir patiesa un pilnīga.
	Paraksts:


	                                                             z.v.



	Paraksta atšifrējums:
	


Pielikums Nr.3
Instrukcijai pretendentiem,
Iepirkums „Komandējumu pakalpojumu nodrošināšana 

iestādes un tās īstenoto projektu vajadzībām”, ID Nr. 2012/1
TEHNISKĀ UN FINANŠU PIEDĀVĀJUMA FORMA
1. Tehniskais piedāvājums 

Pretendenta piedāvājums saskaņā ar tehnisko specifikāciju, detalizētāk aprakstot pakalpojuma izpildes metodes, termiņus, nosacījumus u.tml.

2. Finanšu piedāvājums 
	Izdevumu nosaukums
	LVL bez PVN
	LVL ar PVN

	1. Avio biļešu:
	 
	 

	1.1. Tiešā avioreisa (turp un atpakaļ) 
	 
	 

	-          rezervēšana
	 
	 

	-          noformēšana
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā apmaiņa (vienai personai)
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā pasūtījuma anulēšana
	 
	 

	1.2. Lidojuma ar pārsēšanos (turp un atpakaļ)
	 
	 

	-          rezervēšana
	 
	 

	-          noformēšana
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā apmaiņa (vienai personai)
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā pasūtījuma anulēšana
	 
	 

	2. Kuģu, prāmju biļešu:
	 
	 

	-          rezervēšana
	 
	 

	-          noformēšana
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā apmaiņa (vienai personai)
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā pasūtījuma anulēšana
	 
	 

	3. Dzelzceļa biļešu:
	 
	 

	-          rezervēšana
	 
	 

	-          noformēšana
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā apmaiņa (vienai personai)
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā pasūtījuma anulēšana
	 
	 

	4. Auto pārvadājumu biļešu: 
	 
	 

	-          rezervēšana
	 
	 

	-          noformēšana
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā apmaiņa (vienai personai)
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā pasūtījuma anulēšana
	 
	 

	5. Viesnīcu rezervēšanas, noformēšanas, maiņas vai anulēšanas pakalpojuma cena
	 
	 

	-          rezervēšana
	 
	 

	-          noformēšana
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā apmaiņa (vienai personai)
	 
	 

	-          nepieciešamības gadījumā pasūtījuma anulēšana
	 
	 

	6. Brauciena apdrošināšana 

(par vienu personu vienai dienai)
	 
	 

	7. Vīzas noformēšana (par vienu personu)
	 
	 

	8. Pakalpojuma cena par komandējuma dokumentu (biļetes, apdrošināšana, vīzas, viesnīcas vaučeri u.c.) piegādi uz pasūtītāja biroju Rīgā 
	 
	 

	KOPĀ*:
	 
	 


*cenā iekļautas visas izmaksas (t.sk. nodokļi, nodevas u.c.), kas saistītas ar pakalpojumu nodrošināšanu atbilstoši tehniskās specifikācijas prasībām, izņemot pievienotās vērtības nodokli
Norādīt pasūtītāja pasūtījuma izpildes laiku, kas izteikts veselās minūtēs: 

________ min (______________________).

cipariem

vārdiem
Atbilstoši šīs instrukcijas pretendentiem noteikumiem pasūtītājs vērtēs pasūtījumu izpildes laiku tikai tad, ja vērtēšanas procesā izrādīsies, ka vismaz diviem piedāvājumiem ir vienāds punktu skaits un abi piedāvājumi būtu atzīstami par saimnieciski visizdevīgākajiem. 

NB! Ar pasūtījumu izpildes laiku pasūtītājs saprot laika posmu no brīža, kad pasūtītājs ir nosūtījis vai mutiski paziņojis pakalpojuma sniedzējam pilnu informāciju par nepieciešamo braucienu (datums, brauciena galamērķis, personu skaits, utt.) līdz brīdim, kad pakalpojuma sniedzējs atsūta pasūtītājam rakstveidā pa e-pastu pilnu detalizētu informāciju par pieprasīto braucienu un tā izmaksām, ieskaitot transportu, viesnīcas, apdrošināšanu, vīzas, dokumentu piegādes termiņus pasūtītāja birojā Rīgā.
	Paraksts:


	                                                             z.v.



	Paraksta atšifrējums:
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