1.pielikums

Iepirkuma procedūras "Komandējumu organizēšanas pakalpojumi

Iekšlietu ministrijas padotībā esošo iestāžu vajadzībām 2012.-2013.gadā”

(iepirkuma identifikācijas numurs IeM NVA 2011/56) nolikumam
Tehniskā specifikācija
1. Iepirkuma priekšmets ir komandējumu organizēšana, sniedzot šādus pakalpojumus:

1.1. avio, kuģu, prāmju, dzelzceļa, autopārvadājumu biļešu rezervēšana, noformēšana un piegāde;

1.2. viesnīcas rezervēšana;

1.3. vīzu noformēšana;

1.4. personas un/vai bagāžas apdrošināšanas polišu noformēšana un piegāde;

1.5. kā arī nepieciešamības gadījumā citus pakalpojums, kas nodrošina komandējumu sekmīgu un kvalitatīvu norisi.
2. Izpildītājs nodrošina šādu pakalpojumu sniegšanu:

2.1. biļešu rezervēšana, noformēšana, maiņa vai anulēšana (bez papildus samaksas) un piegāde šādiem transporta veidiem:
· aviotransports;

· dzelzceļa transports;

· autobusi;

· ūdenstransports;

2.2. viesnīcu rezervēšana, noformēšana, maiņa vai anulēšana. Pretendentam jāpiedāvā izmitināšana viesnīcā, kas atrodas maksimāli tuvu komandējuma gala mērķim, lai izvēlētos pasūtītājam izdevīgāko un lētāko viesnīcu, jāpiedāvā vairāku viesnīcu piedāvājumi vienā komandējuma vietā;

2.3. viesnīcu vaučeru noformēšana. Pakalpojuma izcenojumos iekļaut komisijas maksu par viesnīcas vaučeru noformēšanu;

2.4. apdrošināšanas polises noformēšana;

2.5. vīzu noformēšana. Pretendentam jāuzņemas saistības nokārtot vīzas noformēšanu konkrētam pasūtītāja darbiniekam;

2.6. jāinformē pasūtītājs par nosacījumiem bagāžas pārvadājumiem.

3. Izpildītājs pēc pasūtītāja pieprasījuma:

3.1. sniedz konsultācijas par laika ziņā (pēc iespējas mazāku laiku patērējot braucienam) vai brauciena izmaksu ziņā (sastādot iespējami izdevīgāko brauciena maršrutu, kura izmaksas ir iespējami zemākas) izdevīgāko komandējuma brauciena maršrutu,
3.2. veic transporta līdzekļu biļešu noformēšanu un bezmaksas piegādi, viesnīcu rezervēšanu, vīzu noformēšanu, apdrošināšanas polišu noformēšanu un piegādi, kā arī sniedz citus pakalpojumus komandējumu braucienu organizēšanā,
3.3. rakstiski vai mutiski sniedz atbildi par iespējamo pasūtījuma izpildes laiku, samaksas apmēriem, kā arī, ja pasūtījumu nav iespējams izpildīt, par apstākļiem, kas kavē vai padara neiespējamu pasūtījuma izpildi.

4. Izpildītājs nodrošina pasūtījuma izpildi maksimāli īsā laikā un par visizdevīgākajiem noteikumiem pasūtītājam.

5. Izpildītājs, rezervējot biļeti izdara atzīmi, ka persona ir izraidāma ar konvoju (DEPA) vai bez konvoja (DEPU). Izpildītājs informē aviokompānijas par izraidāmo ārzemnieku, gadījumā, ja aviokompānija atsaka izraidīt vai izraidāmo skaits neatbilst aviokompānijas drošības noteikumiem, tad nekavējoši par to informēt pasūtītāju;

6. Izpildītājs nodrošina ieroču, speclīdzekļu, speciālās tehnikas un dienesta suņu pārvadāšanas saskaņošanu ar pārvadātājiem, it īpaši tranzīta gadījumos;

7. Izpildītājs apņemas neizpaust trešajām personām informāciju par savstarpējiem darījumiem, to apjomu un norēķiniem.

8. Izpildītājs nodrošina visas dokumentācijas par pasūtītāja veiktajiem pasūtījumiem un to izpildes gaitu saglabāšanu un nepieejamību trešajām personām.

9. Izpildītājs nodrošina pasūtītājam lidmašīnu biļešu rezervēšanu un noformēšanu, kā arī nepieciešamības gadījumā arī operatīvu maiņu vai anulēšanu pirms un pēc pasūtījuma apstiprināšanas saskaņā ar tiešo pakalpojumu sniedzēju nosacījumiem.

10. Izdarot pasūtījumu, izpildītājs informē pasūtītāju par:

7.1. pasūtījuma anulēšanas noteikumiem;

7.2. pasūtījuma izpildes nosacījumiem (tajā skaitā, bet ne tikai par bagāžas pārvadāšanas nosacījumiem, ieroču pārvadāšanas nosacījumiem, par lidojuma reģistrēšanas nosacījumiem un izmaksām u.c.).

8. Pēc pasūtītāja pieprasījuma Izpildītājs sniedz informāciju par citu transporta veidu savienojumiem un sabiedriskā transporta izmantošanas iespējām komandējuma galamērķa sasniegšanai;

11. Pasūtījuma anulācijas gadījumā rezervēto un apmaksāto biļešu summu pasūtītājs atmaksā izpildītājam saskaņā ar apkalpojošo kompāniju noteikumiem.

12. Izpildītājs savās telpās pušu saskaņotos termiņos organizē semināru Pasūtītāja pakalpojumu saņemšanā iesaistītā personāla apmācībai un informēšanai par sadarbības veidiem un iespējām. Semināra ilgums paredzēts vienu darba dienu.
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