Apstiprināts
Latvijas Republikas Veselības ministrijas

iepirkuma Nr. VM 2010/10ESF komisijas 2010.gada 5. maija sēdē
Protokols Nr.1

________________

Iepirkuma komisijas priekšsēdētājs

A.Grāvītis
INSTRUKCIJA PRETENDENTIEM

1. Pasūtītājs

Latvijas Republikas Veselības ministrija

Adrese: Brīvības iela 72, Rīga, LV – 1011

Reģ.Nr.: 90001474921

Tālrunis: 67876118
Fakss: 67876071
2.  Kontaktpersona
Eiropas Sociālā fonda projekta vadītājas asistente juridiskajos jautājumos Kristīne Erdmane, tālrunis: 67876118, e-pasts: kristine.erdmane@vm.gov.lv.
3. Iepirkuma priekšmets
Eiropas Savienības fondu 2007. – 2013.gada plānošanas perioda projekta „Veselības aprūpes un veselības veicināšanas procesā iesaistīto institūciju personāla tālākizglītība nozares ilgtspējīgai attīstībai” vadītāja asistenta administratīvajos jautājumos pakalpojumu iegāde.
4.  Iepirkuma procedūra
Publisko iepirkumu likuma 8.1pants.
5. Iepirkuma identifikācijas numurs  
VM 2010/10ESF
6.  Piedāvājuma iesniegšanas vieta, laiks un kārtība
6.1.  Piedāvājumi jānosūta iepirkuma komisijai Brīvības ielā 72, Rīga, LV-1011 vai jāiesniedz Veselības ministrijā Brīvības ielā 72, Rīgā, 528. kabinetā līdz 2010.gada 21. maijam   plkst. 17.00.
6.2.   Piedāvājumi, kas nebūs iesniegti noteiktajā kārtībā vai tiks saņemti pēc norādītā termiņa, netiks izskatīti un tiks nosūtīti iesniedzējam neatvērti.
6.3.  Pretendents var iesniegt tikai vienu piedāvājumu par visu iepirkuma priekšmetu kopā. Pretendents nedrīkst iesniegt piedāvājuma variantus.

6.4.  Ja pretendents ir juridiska persona, tad tā piedāvājumā var norādīt tikai vienu fizisku personu – darbinieku, kurš iepirkuma līguma noslēgšanas gadījumā sniegs iepirkuma priekšmetā paredzētos pakalpojumus.
7. Piedāvājuma noformēšana un iesniegšana
7. 1. Piedāvājums sastāv no:

7.1.1. pieteikuma dalībai iepirkumā;

7.1.2. Tehniskā – finanšu piedāvājuma;
7.1.3.  instrukcijas 7.3. punktā paredzētajiem dokumentiem.
7.2.  Pieteikumā dalībai iepirkumā pretendents ietver šādu informāciju:

7.2.1.   
pretendenta adresi, e-pasta adresi, tālruņa un faksa numuru, bankas rekvizītus, reģistrācijas numuru (ja pretendents ir juridiska persona);

7.2.2.  apliecinājumu spējai izpildīt šajā iepirkuma dokumentācijā paredzētās prasības;

7.2.3.  piedāvājumā ietvertajos dokumentos minēto ziņu patiesuma apliecinājumu.

7.3.  Savas kvalifikācijas un pieredzes apliecināšanai pretendents iesniedz šādus dokumentus:

7.3.1.  izglītību apliecinoša dokumenta kopiju;
7.3.2.  rakstisku apliecinājumu par to, ka uz pretendentu neattiecas Publisko iepirkumu likuma 39. panta pirmās daļas nosacījumi;

7.3.3.  Tehnisko specifikāciju 4.3, 4.4. un 4.5. punktā paredzētās pieredzes aprakstu (jāaizpilda instrukcijas 2. pielikumā paredzētā tabula);
7.3.4.  CV, kas apstiprina pretendenta atbilstību Tehnisko specifikāciju 4. punktā paredzētajām prasībām;

7.3.5.  reģistrācijas apliecības kopiju (ja pretendents ir juridiska persona);

7.4.  Piedāvājumam jāpievieno tajā iekļauto dokumentu satura rādītājs. 
7.5.  Ja pretendents ir juridiska persona, tad darbiniekam, kurš iepirkuma līguma noslēgšanas gadījumā sniegs iepirkuma priekšmetā paredzētos pakalpojumus, jāatbilst Tehnisko specifikāciju 4. punktā paredzētajām prasībām. Šādā gadījumā pretendents piedāvājumā iekļauj šīs personas kvalifikācijas un pieredzes apliecināšanai nepieciešamos dokumentus (atbilstoši instrukcijas 7.3. punktā paredzētajam); 
7.6.  Tehniskais – finanšu piedāvājums jāsagatavo saskaņā ar Tehniskā – finanšu piedāvājuma formu (instrukcijas 3. pielikums).
7.7. Visiem piedāvājumā iekļautajiem dokumentiem jābūt valsts valodā, numurētiem un cauršūtiem (caurauklotiem).

7.8.  Ja komisijai rodas šaubas par kādas no piedāvājumā iesniegtās dokumenta kopijas autentiskumu, tā pieprasa, lai pretendents uzrāda dokumenta oriģinālu vai iesniedz apliecinātu dokumenta kopiju.
7.9.  Piedāvājumam jābūt skaidri salasāmam, bez labojumiem un dzēsumiem.

7.10.  Pretendentam ir pilnībā jāsedz piedāvājuma sagatavošanas un iesniegšanas izmaksas. Pasūtītājs un komisija neuzņemas nekādas saistības par šīm izmaksām neatkarīgi no konkursa rezultāta.
7.11. Visu pretendentu piedāvājumi ir spēkā līdz iepirkuma līguma noslēgšanai vai iepirkuma procedūras izbeigšanai, neizvēloties nevienu piedāvājumu, bet ne ilgāk kā 90 kalendārās dienas pēc piedāvājumu atvēršanas dienas.
7.12. Piedāvājums jāiesniedz vienā eksemplārā aizzīmogotā aploksnē, uz kuras norādīts pasūtītāja nosaukums un adrese, iepirkuma identifikācijas numurs, kā arī piedāvājuma iesniedzēja nosaukums/vārds, uzvārds, reģistrācijas numurs (ja pretendents ir juridiska persona), adrese, pilnvarotās kontaktpersonas vārds, uzvārds (ja pretendents ir juridiska persona), tālruņa numurs, e-pasta adrese, kā arī šāda informācija: „Piedāvājums iepirkumam „Eiropas Savienības fondu 2007. – 2013.gada plānošanas perioda projekta „Veselības aprūpes un veselības veicināšanas procesā iesaistīto institūciju personāla tālākizglītība nozares ilgtspējīgai attīstībai” vadītāja asistenta administratīvajos jautājumos pakalpojumu iegāde””.
8.  Informācijas sniegšana
Visi jautājumi par iepirkuma priekšmetu un piedāvājumu iesniegšanas kārtību adresējami instrukcijas 2. punktā minētajai kontaktpersonai ne vēlāk kā piecas darba dienas pirms piedāvājuma iesniegšanas termiņa beigām.
9. Piedāvājuma vērtēšana un lēmuma pieņemšana
9.1.  Kritērijs visizdevīgākā piedāvājuma noteikšanai ir piedāvājuma atbilstība iepirkuma dokumentācijā (instrukcijā un Tehniskajās specifikācijās) paredzētajām prasībām un zemākā piedāvājuma cena.
9.2. Izvēloties atbilstošāko pretendentu, ar kuru tiks slēgts līgums, komisija:
9.2.1.  pārbaudīs piedāvājuma atbilstību instrukcijas 6. un 7. punktos paredzētajām prasībām. Par atbilstošiem tiks uzskatīti tikai tie piedāvājumi, kuri atbildīs minētajām prasībām. Neatbilstošie piedāvājumi tālāk vērtēti netiks;

9.2.2.  pārbaudīs pretendenta atbilstību Tehnisko specifikāciju 4. punktā paredzētajām prasībām. Par atbilstošiem tiks uzskatīti tikai to pretendentu piedāvājumi, kuri atbildīs minētajām prasībām. Neatbilstošo pretendentu piedāvājumi tālāk vērtēti netiks;
9.2.3.  salīdzinās to pretendentu piedāvātās cenas, kuru piedāvājumi atbildīs visām iepriekš minētajām prasībām.
9.3. Par pieņemto lēmumu komisija informēs pretendentus triju darba dienu laikā pēc lēmuma pieņemšanas.

9.4.  Pasūtītājs var pieņemt lēmumu par procedūras izbeigšanu, neizvēloties nevienu piedāvājumu, ja netiek iesniegti piedāvājumi vai iesniegtie piedāvājumi neatbilst instrukcijā un Tehniskajās specifikācijās noteiktajām prasībām, kā arī citos Publisko iepirkumu likumā noteiktajos gadījumos.

1.pielikums

iepirkuma Nr. VM 2010/10ESF
„Eiropas Savienības fondu 2007. – 2013.gada plānošanas perioda 

projekta „Veselības aprūpes un veselības veicināšanas procesā 

iesaistīto institūciju personāla tālākizglītība nozares ilgtspējīgai attīstībai” 

vadītāja asistenta administratīvajos jautājumos pakalpojumu iegādei” instrukcijai

TEHNISKĀS SPECIFIKĀCIJAS
1.   Projekta „Veselības aprūpes un veselības veicināšanas procesā iesaistīto institūciju personāla tālākizglītība nozares ilgtspējīgai attīstībai” (turpmāk – projekts) vadītāja asistenta administratīvajos jautājumos sniedzamie pakalpojumi:
1.1.   
organizēt projekta dokumentācijas lietvedību atbilstoši normatīvo aktu prasībām;
1.2.       nodrošināt informācijas apriti un sadarbību starp projektā iesaistītajām institūcijām un projekta plānošanas un uzraudzības komisijas ekspertiem;
1.3.       veikt projekta administrēšanai nepieciešamo dokumentu tehnisku apstrādi un sagatavot informatīvus materiālus par projekta administrēšanas gaitu;
1.4.       organizēt projekta sanāksmes un protokolēt projekta sanāksmju norises gaitu;
1.5.       organizēt projekta plānošanas un uzraudzības komisijas darbu, sanāksmju norisi, prezentācijas materiālu sagatavošanu un sanāksmju protokolēšanu;
1.6.       piedalīties projekta progresa pārskata un citu projekta uzraudzības dokumentu  sagatavošanā;
1.7.       veikt projekta ietvaros noslēgto līgumu izpildes uzraudzību;
1.8.       nodrošināt Eiropas Sociālā fonda vizuālās identitātes prasības;
1.9.       koordinēt informācijas pieejamību un aktualizāciju interneta mājas lapā;
1.10.     koordinēt aktivitātes, kas saistītas ar projekta rezultātu izdošanu un izplatīšanu;
1.11.     saglabāt un uzturēt projekta rezultātus;

1.12.     veikt projekta dokumentācijas uzglabāšanu saskaņā ar normatīvo regulējumu.

2.  Līguma izpildes vieta

Brīvības iela 72, Rīga, Latvijas Republikas Veselības ministrija.
3.  Līguma izpildes laiks

No līguma noslēgšanas brīža līdz 2011.gada 30.septembrim.
4.  Par pretendentu var būt persona:
4.1. kura ir piekritusi iepirkuma noteikumiem un instrukcijā noteiktajā termiņā un kārtībā iesniegusi piedāvājumu;
4.2. kurai ir augstākā izglītība;
4.3. kurai ir pieredze Eiropas Savienības struktūrfondu ieviešanā, uzraudzībā un administrēšanā;
4.4. kurai ir pieredze Eiropas Savienības struktūrfondu dokumentācijas lietvedības organizēšanā;

4.5. kurai ir pieredze izglītības pasākumu organizēšanā;
4.6. kurai ir labas krievu un angļu zināšanas;
4.7. kurai ir labas datortehnikas lietošanas prasmes (MS Word, Excel, Power Point).
2.pielikums

iepirkuma Nr. VM 2010/10ESF
„Eiropas Savienības fondu 2007. – 2013.gada plānošanas perioda 

projekta „Veselības aprūpes un veselības veicināšanas procesā 

iesaistīto institūciju personāla tālākizglītība nozares ilgtspējīgai attīstībai” 

vadītāja asistenta administratīvajos jautājumos pakalpojumu iegādei” instrukcijai
PIEREDZES APRAKSTS
	                                        Nr.
	Pakalpojuma nosaukums un

īss veiktā darba apraksts
	Pasūtītāja nosaukums, adrese
	Pasūtītāja kontaktpersona vārds, uzvārds tālrunis
	                Darba periods

	
	
	
	
	

	Pieredze Eiropas Savienības struktūrfondu ieviešanā, uzraudzībā un administrēšanā

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Pieredze Eiropas Savienības struktūrfondu dokumentācijas lietvedības organizēšanā

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Pieredze izglītības pasākumu organizēšanā

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Pretendenta paraksts _______________________

                                                                                                                                         3.pielikums 

iepirkuma Nr. VM 2010/10ESF
„Eiropas Savienības fondu 2007. – 2013.gada plānošanas perioda 

projekta „Veselības aprūpes un veselības veicināšanas procesā 

iesaistīto institūciju personāla tālākizglītība nozares ilgtspējīgai attīstībai” 

vadītāja asistenta administratīvajos jautājumos pakalpojumu iegādei” instrukcijai
TEHNISKAIS – FINANŠU PIEDĀVĀJUMS
1. IESNIEDZA

	Pretendenta vārds, uzvārds/nosaukums
	Rekvizīti

	
	


2. KONTAKTPERSONA

	Vārds, uzvārds
	

	Adrese
	

	Tālr./fakss
	

	e-pasta adrese
	


3. PRETENDENTA PIEDĀVĀJUMS

3.1. TEHNISKAIS PIEDĀVĀJUMS

	
	Prasības
	Pretendenta piedāvājums

	1.
	Organizēt projekta dokumentācijas lietvedību atbilstoši normatīvo aktu prasībām.
	

	2.
	Nodrošināt informācijas apriti un sadarbību starp projektā iesaistītajām institūcijām un projekta plānošanas un uzraudzības komisijas ekspertiem.
	

	3.
	Veikt projekta administrēšanai nepieciešamo dokumentu tehnisku apstrādi un sagatavot informatīvus materiālus par projekta administrēšanas gaitu.
	

	4.
	Organizēt projekta sanāksmes un protokolēt projekta sanāksmju norises gaitu.
	

	5.
	Organizēt projekta plānošanas un uzraudzības komisijas darbu, sanāksmju norisi, prezentācijas materiālu sagatavošanu un sanāksmju protokolēšanu.
	

	6.
	Piedalīties projekta progresa pārskata un citu projekta uzraudzības dokumentu  sagatavošanā.
	

	7.

	Veikt projekta ietvaros noslēgto līgumu izpildes uzraudzību.
	

	8.
	Nodrošināt Eiropas Sociālā fonda vizuālās identitātes prasības.
	

	9.
	Koordinēt informācijas pieejamību un aktualizāciju interneta mājas lapā.
	

	10.
	Koordinēt aktivitātes, kas saistītas ar projekta rezultātu izdošanu un izplatīšanu.
	

	11.
	Saglabāt un uzturēt projekta rezultātus.
	

	12.
	Veikt projekta dokumentācijas uzglabāšanu saskaņā ar normatīvo regulējumu.
	


3.2. FINANŠU PIEDĀVĀJUMS

	Nr.
	Pakalpojums
	Piedāvājuma cena 
(Ls/mēnesī, bez PVN,                         t.sk. normatīvajos aktos paredzētais iedzīvotāju ienākuma nodoklis un darba ņēmēja valsts sociālās apdrošināšanas obligātās iemaksas)

	
	Projekta „Veselības aprūpes un veselības veicināšanas procesā iesaistīto institūciju personāla tālākizglītība nozares ilgtspējīgai attīstībai” vadītāja asistenta administratīvajos jautājumos pakalpojumu sniegšana
	


Piedāvājuma cena (Ls/mēnesī, bez PVN) vārdiem: _______________________________________________________

4.PARAKSTS

	Vārds, uzvārds
	

	Paraksts
	

	Datums
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