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      APSTIPRINĀTS:

Pamatojoties uz Iepirkuma komisijas 

       Sēdes protokolu Nr.1                     

 2011.gada 18. februārī.
nolikums

Iepirkumam

„ESF projektu administrēšanas nodrošināšanas pakalpojums”
Iepirkuma identifikācijas Nr.: LMV/2011/01/ESF
Liepāja

2011
1. VISPĀRĪGĀ INFORMĀCIJA

1.1. Pasūtītājs

Liepājas mākslas vidusskola
Reģistrācijas Nr. 3031301254
Alejas iela 18,
Liepāja, LV-3401

1.2. Iepirkuma identifikācijas numurs

LMV/2011/01/ESF
1.3. Kontaktpersona

Liepājas mākslas vidusskolas iepirkuma komisijas priekšsēdētājs: Armands Tauriņš, tālr.: 63422923,
mob.: 29368590, e-pasts: liepajasmakslasvsk@gmail.com, LMV mājas lapa: www.lmv.lv
1.4. Iepirkuma metode
Iepirkums tiek veikts saskaņā ar Publisko iepirkumu likuma 8¹ pantu.

1.5. Piedāvājuma iesniegšanas vieta, datums, laiks un kārtība

1.5.1. Piedāvājums jāiesniedz Pasūtītājam darba dienās no plkst. 10.00 – 17.00 kancelejā – 2. stāvā, bet ne vēlāk kā līdz 2011. gada 1. martam, plkst.12:00.
1.5.2. Pretendents piedāvājumu iesniedz personīgi vai nosūta to pa pastu uz 1.1. punktā norādīto adresi. Pasta sūtījumam jābūt nogādātam šī nolikuma 1.1. punktā norādītajā adresē līdz punktā 1.5.1. minētajam termiņam. 

1.5.3. Pasūtītāja pārstāvis piedāvājumu neatvērtu atdod vai nosūta tā iesniedzējam, ja piedāvājums tiek iesniegts pēc 1.5.1. punktā norādītā piedāvājuma iesniegšanas termiņa beigām. 

1.5.4. Piedāvājumu atvēršana un vērtēšana notiks slēgtā komisijas sēdē.
1.6. Piedāvājuma derīguma termiņš 

1.6.1. Piedāvājuma derīguma termiņš – 30 (trīsdesmit) kalendārās dienas no piedāvājumu iesniegšanas termiņa beigām.

1.6.2.Gadījumā, ja līdz šim termiņam netiek noslēgts iepirkuma līgums, Pasūtītājs var lūgt piedāvājuma derīguma termiņu pagarināt.

1.7. Piedāvājuma noformējuma prasības

1.7.1. Piedāvājums jāievieto slēgtā aploksnē, aizzīmogota un parakstīta.
1.7.2. Uz aploksnes (iepakojuma) jānorāda:


1.8.2.1. Pretendenta nosaukums un adrese;


1.8.2.2. Pasūtītāja nosaukums un adrese;

1.8.2.3. Norāde„Iepirkumam „ESF projektu administrēšanas nodrošināšanas pakalpojums”; 

1.8.2.4. Norāde „Neatvērt pirms iepirkuma komisijas sēdes”.

1.7.3. Pretendenti sedz visas izmaksas, kas saistītas ar piedāvājuma sagatavošanu un iesniegšanu Pasūtītājam. 

1.7.4. Piedāvājums jāsagatavo latviešu valodā. Ja kāds dokuments vai citi piedāvājumā iekļautie informācijas materiāli ir svešvalodā, tam jāpievieno Pretendenta vai pilnvarotas personas (pievienojams pilnvaras oriģināls) apstiprināts tulkojums latviešu valodā.  

1.7.5. Pretendentiem nav atļauts iesniegt piedāvājuma variantus. 

1.7.6. Piedāvājumā jāietver:

1.8.6.1. Pieteikums par piedalīšanos iepirkumā, kas sagatavots atbilstoši 1. pielikumā norādītajai formai;

1.8.6.2. Pretendenta atlases dokumenti (atbilstoši nolikuma 3. punktam).

1.7.7. Pretendents piedāvājumu iesniedz 2 (divos) eksemplāros ar norādi ”ORIĢINĀLS” un „KOPIJA”.
1.7.8. Piedāvājumi, kas iesniegti līdz Piedāvājumu iesniegšanas termiņa beigām, netiek atdoti atpakaļ un tiek glabāti atbilstoši Publisko iepirkumu likuma prasībām.


1.7.9. Piedāvājuma dokumentiem jābūt skaidri salasāmiem, lai izvairītos no jebkādiem pārpratumiem. Vārdiem un skaitļiem jābūt bez iestarpinājumiem vai labojumiem. Ja pastāvēs jebkāda veida pretrunas starp oriģinālu un kopiju, noteicošais būs oriģināls. Ja pastāvēs jebkāda veida pretrunas starp skaitlisko vērtību apzīmējumiem ar vārdiem un skaitļiem, noteicošais būs apzīmējums ar vārdiem. 

1.7.10. Pretendentam, iesniedzot dokumentu kopijas, pasūtītājs var lūgt uzrādīt dokumentu oriģinālus. 

1.8. Projekti
1.8.1. Projekts Nr. 1/DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037 „Ilglaicīgs un vispusīgs atbalsts sociālās atstumtības riska mazināšanai bērniem un jauniešiem Dienvidkurzemē” tiks realizēts ar Eiropas Sociālā fonda atbalstu 1.2.2.4.2. aktivitātes „Atbalsta pasākumu īstenošana jauniešu sociālās atstumtības riska mazināšanai un jauniešu ar funkcionālajiem traucējumiem integrācijai izglītībā” atbalstu, vienošanās Nr. 2010/0123/1DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037;

1.8.2. Projekts Nr.1/DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040 „Atbalsts mākslas un mūzikas vidusskolu audzēkņu konkurētspējas paaugstināšanai darba tirgū” tiks realizēts ar Eiropas Sociālā fonda atbalstu 1.2.1.1.3. aktivitātes „Atbalsts sākotnējās profesionālās izglītības programmu īstenošanas kvalitātes uzlabošanai un īstenošanai” ietvaros, vienošanās Nr.2010/0110/1DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040 .

2. INFORMĀCIJA PAR IEPIRKUMA PRIEKŠMETU

2.1. Iepirkuma priekšmeta apraksts

2.1.1. Iepirkuma priekšmets ir “ESF projektu administrēšanas nodrošināšanas pakalpojums”, saskaņā ar tehnisko specifikāciju ( 2.pielikums).
2.1.2. Iepirkuma priekšmets ir viens vesels iepirkums par ESF projektu administrēšanas nodrošināšanas pakalpojumu ( projekta vadītājs, projekta vadītāja asistents, grāmatvedis ).
2.1.3. Pretendents ir tiesīgs iesniegt vienu piedāvājuma variantu par visu iepirkumu, atbilstoši tehniskai specifikācijai (2.pielikums), uzrādot cenu par katru ESF projektu (3., 4. pielikums).
2.2. CPV kods – 80212000-3
2.3. Līguma izpildes laiks un vieta

Līguma izpildes laiks – 2011.gada 1.marts - 2012.gada 28. septembris.
2.4. Līguma izpildes vieta – Liepājas mākslas vidusskola, Alejas iela 18, Liepāja un pie visiem sadarbības partneriem.
3. PRASĪBAS PRETENDENTAM UN IESNIEDZAMIE DOKUMENTI

3.1. Obligātie nosacījumi Pretendenta dalībai iepirkuma procedūrā

Uz pretendentu neattiecas Publisko iepirkumu likuma 8 prim panta piektajā daļā noteiktie apstākļi.

3.2. Pretendenta tehniskajām un profesionālajām spējām noteiktās prasības:
3.2.1. Pretendenta pamatdarbībai, kas noteikta Pretendenta Statūtos vai Nolikumā, jābūt vērstai uz radošās industrijas atbalstu. Pretendents pēdējo divu gadu laikā ir īstenojis pilnu ESF projekta vadības ciklu- no projekta pieteikuma sagatavošanas līdz tā sekmīgai realizācijai, un nav saņēmis aizrādījumus par pārkāpumiem projekta realizācijā un dokumentu sagatavošanā, turklāt projekta administrēšanu veicis ar pretendenta cilvēkresursiem, nepieaicinot un nekontraktējot speciālistus no malas. Realizētā projekta ietvaros ir bijusi sadarbība ar radošo industriju pārstāvjiem, apmācību organizēšana, sabiedrībai pieejamu publisko pasākumu organizēšana un sociālas ievirzes aktivitātes, kā arī vērā ņemams ieguldījums cilvēkresursu attīstībā. 
3.2.2. Prasības personālam, kas būs tieši iesaistīts iepirkuma līguma izpildē:
· Projekta vadītājam:

· Maģistra grāds vadības zinībās, pedagoģijā vai sociālajā jomā;

· Starptautisks sertifikāts par Projekta Cikla Vadības pārzināšanu;

· Vismaz 3 gadu pieredze darbā ar ESF projektiem, tai skaitā- pēdējā gada laikā;

· Darba pieredze sākotnējā profesionālajā izglītības iestādē, tai skaitā pieredze darbā ar ESF projektiem, kuros cita starpā ir veikti publiskie iepirkumi.
· Vismaz 2 gadu darba pieredze vadošā amatā, tai skaitā kādā no radošās industrijas uzņēmumiem;

· Abu projektu mērķa grupu vajadzību pārzināšana un pieredze darbā ar tām; 
· Vismaz 1 gada pieredze sociālas ievirzes darbu veikšanā ( pievienot dokumenta kopiju);
· Autovadītāja apliecība B kategorijas;
· Medicīnas apliecība ar atļauju strādāt skolā.

· Projekta vadītāja asistentam:

· Augstākā izglītība (priekšroka tiks dota pretendentam, kurš kā 1. asistentu nominēs cilvēku ar maģistra grādu);
· Vērā ņemama pieredze darbā ar ESF projektiem, tai skaitā projekta asistenta pienākumu veikšana un dokumentu sagatavošana;

· Darba pieredze dokumentu izstrādē (priekšroka tiks dota pretendentam, kurš kā 1. asistentu nominēs cilvēku ar pieredzi tādu dokumentu izstrādē, kas tapuši sadarbībā ar vairākiem sociālajiem partneriem);

· Darba pieredze kādā no radošās industrijas uzņēmumiem;

· Darba pieredze sākotnējā profesionālajā izglītības iestādē; 
· Autovadītāja apliecība B kategorijas;
· Medicīnas grāmatiņa ar atļauju strādāt skolā.

· Grāmatvedim:

· Augstākā izglītība;

· Darba pieredze izglītības iestādē, tai skaitā pieredze darbā ar ESF projektiem;
· Autovadītāja apliecība B kategorijas;
· Medicīnas grāmatiņa ar atļauju strādāt skolā.
· Obligātās prasības visiem Pretendenta darbiniekiem, kuri tiks iesaistīti projekta administrēšanā:
· Teicamas prasmes strādāt komandā;

· Pieredze darbā ar radošo industriju pārstāvjiem;

· Prasmes darbā ar datoru (MS Office programmām).
3.3. Pretendenta atlases dokumenti
3.3.1. Pretendentam jāiesniedz šādi atlases dokumenti, lai apliecinātu savu kompetenci un atbilstību izvirzītajām prasībām:
3.3.1.1. Pretendenta pieteikums dalībai iepirkumā (1. pielikums);
3.3.1.2. Pretendenta parakstīts apliecinājums, ka uz to neattiecas Publisko iepirkumu likuma 8 prim panta piektajā daļā noteiktie apstākļi;
3.3.1.3. Pretendenta reģistrācijas apliecības kopija;

3.3.1.4. Pretendenta pieredzes izklāsts atbilstoši nolikuma 3.2.1. punkta prasībām;

3.3.1.5. Pretendenta personāla izglītību apliecinoša/u dokumenta/u kopija/s;

3.3.1.6. Pretendenta personāla parakstīti dzīvesgājuma apraksti (CV);
3.3.1.7. Apraksts, kā Pretendents nodrošinās Projektu vadību un kontroli, tai skaitā uzraudzību pie Sadarbības partneriem un Pakalpojumu sniedzējiem- prakses vietās, apmācību vietās, publiskajos pasākumos pēc tehniskās specifikācijas (2. pielikums);
3.3.1.8. Pretendenta finanšu piedāvājums (3. Pielikums);

3.3.1.9. Viena mēneša izdevumu tāme katram projektam atsevišķi, izdalot pa pozīcijām: transporta izdevumi, sakaru pakalpojumu izdevumi, kancelejas preces, algas. (4.pielikums).
3.4. Prasības piedāvājumam

Pretendenta piedāvājumam pilnībā jāatbilst visām iepirkuma nolikumā ietvertajām prasībām.
3.5. Nepamatoti lēta piedāvājuma noteikšana

3.5.1. Ja iepirkuma komisija konstatē, ka konkrētais piedāvājums varētu būt nepamatoti lēts, iepirkuma komisija pirms šā piedāvājuma noraidīšanas rakstveidā pieprasa detalizētu paskaidrojumu par būtiskajiem piedāvājuma nosacījumiem, ievērojot Publisko iepirkumu likumā noteikto kārtību un paredzētās iespējas. 

3.5.2. Ja, izvērtējot Pretendenta sniegto skaidrojumu, iepirkuma komisija konstatē, ka Pretendents nevar pierādīt, ka tam ir pieejami būtiski piedāvājuma nosacījumi, kas ļauj noteikt tik zemu cenu, iepirkuma komisija atzīst piedāvājumu par nepamatoti lētu un to neizskata. 

3.6. Iepirkuma līguma slēgšana

3.6.1. Pasūtītājs slēdz iepirkuma līgumu ar iepirkuma komisijas izraudzīto Pretendentu, kas iesniedzis nolikuma prasībām pilnībā atbilstošu piedāvājumu pēc dotās tehniskās specifikācijas ar zemāko cenu.
3.6.2. Iepirkuma līgums tiks izstrādāts, pamatojoties uz nolikumu un iesniegto piedāvājumu. 
4. IEPIRKUMA KOMISIJAS TIESĪBAS UN PIENĀKUMI

4.1. Piedāvājumu izvērtēšanā iepirkuma komisijai (Rīkojums Nr. 1-11/14 adm) ir tiesības pieaicināt ekspertus neatkarīga atzinuma sniegšanai. 

4.2. Iepirkuma komisijai ir tiesības pieprasīt, lai Pretendents rakstiski izskaidro informāciju par savu piedāvājumu (tiktāl, lai netiktu mainīts piedāvājums un tajā ietvertā informācija pēc būtības). 

4.3. Iepirkuma komisijai ir tiesības pārbaudīt nepieciešamo informāciju kompetentā institūcijā, publiski pieejamās datu bāzēs vai citos publiski pieejamos avotos, kā arī citas tiesības un pienākumi saskaņā ar Publisko iepirkumu likumu. 
5. PRETENDENTA TIESĪBAS UN PIENĀKUMI

5.1. Pretendentam, iesniedzot piedāvājumu, ir pienākums ievērot visus nolikumā minētos nosacījumus. 

5.2. Pretendentam ir pienākums rakstveidā, iepirkuma komisijas noteiktajā termiņā sniegt  paskaidrojumus par piedāvājumu, ja iepirkuma komisija to pieprasa, kā arī citas tiesības un pienākumi saskaņā ar Publisko iepirkumu likumu. 
1. pielikums

Iepirkuma
“ESF projektu administrēšanas nodrošināšanas pakalpojums”
Iepirkuma identifikācijas  Nr.  LMV/2011/01/ESF 
PIETEIKUMA PAR PIEDALĪŠANOS iepirkumā FORMA

PIETEIKUMS

Pretendents [pretendenta nosaukums], [juridiskā adrese], tā [personas, kas paraksta, pilnvarojums, amats, vārds, uzvārds] personā, ar šā pieteikuma iesniegšanu: 

1. Piesakās piedalīties iepirkumā [„ nosaukums” un identifikācijas numurs]; 

2. Apņemas ievērot iepirkuma nolikuma prasības; 

3. Atzīst sava piedāvājuma spēkā esamību līdz nolikumā noteiktajam piedāvājuma derīguma termiņam (30 kalendārās dienas no piedāvājumu iesniegšanas termiņa beigām), bet gadījumā, ja tiek atzīts par uzvarētāju - līdz attiecīgā līguma noslēgšanai;

4. Apņemas (ja pasūtītājs izvēlējies šo piedāvājumu) slēgt līgumu un izpildīt visus līguma nosacījumus;

5. Apliecina, ka visas sniegtās ziņas ir patiesas;

6. Apliecina, ka uz pretendentu neattiecas publisko iepirkumu likuma 8 prim panta piektajā daļā noteiktie apstākļi;

7. Apliecina, ka nav tādu apstākļu, kuri liegtu pretendentam piedalīties iepirkumā;

8. Apņemas (ja pasūtītājs izvēlējies šo piedāvājumu) veikt nolikumā paredzēto darbu izpildi par piedāvāto līgumcenu, kas aprēķināta, vadoties no Pretendenta finanšu piedāvājuma.
	Nosaukums:
	

	Adrese: 
	

	Reģistrācijas Nr.:
	

	Tālrunis:
	

	Fakss:
	

	E-pasts:
	

	Kontaktpersona:
	

	Maksājumu rekvizīti
	

	Banka, kods:
	

	Konts: 
	


Piezīme: Pretendents apliecina:

· ka ir informēts, ka līgumcenā ir iekļauti degvielas izdevumi, kancelejas izdevumi, sakaru pakalpojumi un citi administrēšanas izdevumi;
· ja finansējums projektiem tiek samazināts nesekmīgi un nekvalitatīvi vadītu Projektu rezultātā, Pakalpojuma līgums var tikt lauzts vai samazināta tā līgumcena;

· nekvalitatīvi veiktu darbu Pasūtītājs neapmaksā;

· ka ir informēts par to, ka Pasūtītājs nenodrošina ar aprīkotu darba vietu nevienu no Pretendenta darbiniekiem, tā rīcībā nav arī brīvas telpas, kuras varētu iedalīt šim mērķim.
	Pretendenta paraksts:
	

	Vārds, uzvārds:
	

	Amats:
	


Z.V.
2. pielikums

Iepirkuma

“ESF projektu administrēšanas nodrošināšanas pakalpojums”
Iepirkuma identifikācijas  Nr.  LMV/2011/01/ESF
IEPIRKUMA TEHNISKĀ SPECIFIKĀCIJA
1. Pakalpojumu mērķis:

Pakalpojumu iepirkuma mērķis ir nodrošināt pilnu Projektu administrēšanu, tai skaitā iepirkumu veikšanu, projekta Nr. 1/DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037 „Ilglaicīgs un vispusīgs atbalsts sociālās atstumtības riska mazināšanai bērniem un jauniešiem Dienvidkurzemē”, kas tiek realizēts ar Eiropas Sociālā fonda atbalstu 1.2.2.4.2. aktivitātes „Atbalsta pasākumu īstenošana jauniešu sociālās atstumtības riska mazināšanai un jauniešu ar funkcionālajiem traucējumiem integrācijai izglītībā” atbalstu, vienošanās Nr. 2010/0123/1DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037 un projekta Nr.1/DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040 „Atbalsts mākslas un mūzikas vidusskolu audzēkņu konkurētspējas paaugstināšanai darba tirgū” tiks realizēts ar Eiropas Sociālā fonda atbalstu 1.2.1.1.3. aktivitātes „Atbalsts sākotnējās profesionālās izglītības programmu īstenošanas kvalitātes uzlabošanai un īstenošanai” ietvaros, vienošanās Nr. 2010/0110/1DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040 ietvaros.
2. Pakalpojumu sniedzēja pienākumi:
ESF Projekta Nr. 1/DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037 un projekta Nr.1/DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040 pilna administrēšana, vadība un grāmatvedība:
2.1. projektu ietvaros īstenojamo iepirkumu dokumentācijas sagatavošana un noformēšana, pasūtītājam nepieciešamās konsultācijas par izvēlēto iepirkuma metožu piemērošanu un nolikuma 2. pielikumā norādīto iepirkumu nodrošināšana atbilstoši „Publisko iepirkumu likumam”, apstiprinātajam projekta iepirkumu plānam, ieviešanas aktivitāšu laika plānam un budžetam, tai skaitā: 

· Iepirkumu plāna aktualizēšana un saskaņošana ar atbildīgajām institūcijām;

· Pasūtītāja administratīvā un projekta personāla konsultēšana jautājumos par iepirkumu norisi un problēmjautājumiem, tajā skaitā, ierodoties uz vietas pasūtītāja darba telpās;

· Visu projektā plānoto iepirkumu dokumentācijas juridiskā izstrāde, nodrošinot dokumentācijas atbilstību LR normatīvo aktu prasībām;

· Paziņojumu par iepirkumiem nodrošināšana atbilstoši LR normatīvo aktu prasībām;

· Komunikācija ar uzvarētājiem par līguma slēgšanu, kas ir attiecināmi uz iepirkumiem;

· Komunikācija ar projekta personālu jautājumos par līgumu juridisko sagatavošanu un slēgšanu ar iepirkumu un iepirkuma procedūru rezultātā izvēlētajiem preču piegādātājiem, pakalpojumu sniedzējiem; 

· Citi pienākumi, kas ir tieši saistīti ar iepirkumu sagatavošanu, norises nodrošināšanu un dokumentēšanu, kuru veic projekta vadītāja asistents.
Projektos paredzēto iepirkumu plāns:

Projektam: Nr. 1/DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040
	Nr.
	Līguma priekšmets
	Iepirkuma procedūra
	Iepirkuma procedūras izsludināšanas termiņš

	1.
	„Praktisko apmācību un prakses nodrošināšana”

	Mazais iepirkums
	04.03.2011.

	2.
	„Zaļās prakses nometnes nakšņošanas un norises vietas nodrošinājums”

	Mazais iepirkums
	01.04.2011.

	3.
	„Mazvērtīgā inventāra iegāde”
	Mazais iepirkums
	01.04.2011.

	4.
	„Materiālu iegāde”

	Mazais iepirkums
	18.04.2011.

	5.
	„Praktisko apmācību un prakses nodrošināšana”


	Mazais iepirkums
	01.02.2012.

	6.
	„Materiālu iegāde”

	Mazais iepirkums
	01.04.2012.

	7.
	„Skaņas un attēla studijas aprīkojuma noma”
	Mazais iepirkums
	15.04.2011.

12.04.2012.


Projektam: Nr. 1/DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037
	Nr.
	Līguma priekšmets
	Iepirkuma procedūra
	Iepirkuma procedūras izsludināšanas termiņš

	1.
	„Pakalpojums par nometnes organizēšanu”


	Mazais iepirkums
	14.03.2011.

	2.
	„Telpu un aparatūras noma nometnes organizēšanai”
	Mazais iepirkums
	14.03.2011.


2.2. projekta lietvedības kārtošana un noformēšana, pasūtītājam nepieciešamo konsultāciju sniegšana par projekta lietvedības jautājumiem un atbilstību LR un ES normatīvo aktu prasībām apstiprinātajam projekta pieteikumam, ieviešanas aktivitāšu laika plānam un budžetam, tai skaitā: 

· Pilna projekta lietvedības kārtošana atbilstoši lietu nomenklatūrai un VIAA prasībām, aktualizēšana un saskaņošana ar atbildīgajām institūcijām;

· Pasūtītāja administratīvā un projekta īstenošanā iesaistītā personāla konsultēšana jautājumos par projekta dokumentācijas aizpildīšanu, tai skaitā, dalībnieku saraksti, darba laika uzskaites tabeles u.c., tajā skaitā, ierodoties uz vietas gan pasūtītāja darba telpās, gan pie sadarbības partneriem- Vaiņodes internātpamatskolā, Liepājas interenātpamatskolā, Vaiņodes pagasta padomē, Emiļa Mengaiļa Liepājas mūzikas vidusskolā, Jaņa Rozentāla Rīgas mākslas vidusskolā, Jāzepa Mediņa Rīgas mūzikas vidusskolā;

· Visu projektā nepieciešamo lietvedības dokumentācijas juridiskā izstrāde, nodrošinot dokumentācijas atbilstību LR normatīvo aktu prasībām;

· Komunikācija ar Piegādātājiem jautājumos, kas ir attiecināmi uz lietvedības procedūrām;

· Komunikācija ar projekta personālu jautājumos par lietvedības dokumentu sagatavošanu un noformēšanu; 

· Citi pienākumi, kas ir tieši saistīti ar projekta lietvedības nodrošināšanu, kuru veic projekta vadītāja asistents.
2.3.projekta vadības nodrošināšana, pasūtītājam nepieciešamo konsultāciju sniegšana par projekta vadības jautājumiem un atbilstību LR un ES normatīvo aktu prasībām apstiprinātajam projekta pieteikumam, ieviešanas aktivitāšu laika plānam un budžetam, kā arī preses relīžu sagatavošana un saskaņošana ar Pasūtītāju, tai skaitā: 

· Pilna projekta vadības cikla nodrošināšana atbilstoši projekta Nr. 1/DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037 „Ilglaicīgs un vispusīgs atbalsts sociālās atstumtības riska mazināšanai bērniem un jauniešiem Dienvidkurzemē”, kas tiek realizēts ar Eiropas Sociālā fonda atbalstu 1.2.2.4.2. aktivitātes „Atbalsta pasākumu īstenošana jauniešu sociālās atstumtības riska mazināšanai un jauniešu ar funkcionālajiem traucējumiem integrācijai izglītībā” atbalstu, vienošanās Nr.2010/0123/1/DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037 un projekta Nr.1/DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040 „Atbalsts mākslas un mūzikas vidusskolu audzēkņu konkurētspējas paaugstināšanai darba tirgū” tiks realizēts ar Eiropas Sociālā fonda atbalstu 1.2.1.1.3. aktivitātes „Atbalsts sākotnējās profesionālās izglītības programmu īstenošanas kvalitātes uzlabošanai un īstenošanai” ietvaros, vienošanās Nr. 2010/0110/1/DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040 pieteikumiem, starpniekinstitūcijas prasībām, MK noteikumiem, ievērojot LR un ES likumdošanu;

· Pilna projektu saturiskās realizācijas nodrošināšana un projektu budžeta izpilde atbilstoši projekta pieteikumam un izstrādātajiem grozījumiem;

· Pēc nepieciešamības minēto projektu grozījumu izstrādāšana, saskaņojot ar pasūtītāju. Ievērojot pasūtītāja intereses, nodrošināt grozījumu atbilstību LR un ES likumdošanas prasībām;

· Visu nepieciešamo atskaišu sagatavošana, tai skaitā progresa pārskata un papildinājumu sagatavošana;

· Pasūtītāja administratīvā un projekta īstenošanā iesaistītā personāla konsultēšana jautājumos par projekta saturiskajiem un vadības jautājumiem, tajā skaitā, ierodoties uz vietas gan pasūtītāja darba telpās, gan pie sadarbības partneriem- Vaiņodes internātpamatskolā, Liepājas interenātpamatskolā, Vaiņodes pagasta padomē, Emiļa Mengaiļa Liepājas mūzikas vidusskolā, Jaņa Rozentāla Rīgas mākslas vidusskolā, Jāzepa Mediņa Rīgas mūzikas vidusskolā;

· Komunikācija ar projektu sadarbības partneriem veicama to saskaņojot ar Pasūtītāju;

· Komunikācija ar projekta personālu veicama to saskaņojot ar Pasūtītāju;

· Citi pienākumi, kas ir tieši saistīti ar projekta vadības nodrošināšanu;

2.4. projekta grāmatvedības nodrošināšana, pasūtītājam nepieciešamo konsultāciju sniegšana par projekta grāmatvedības jautājumiem un atbilstību LR un ES normatīvo aktu prasībām apstiprinātajam projekta pieteikumam, ieviešanas aktivitāšu laika plānam un budžetam, tai skaitā: 

· Pilna grāmatvedības cikla nodrošināšana- visu grāmatvedības dokumentu, arī atskaišu un finanšu pieprasījumu kvalitatīva sagatavošana atbilstoši konkrēto projektu pieteikumiem, starpniekinstitūcijas prasībām, MK noteikumiem, ievērojot LR un ES likumdošanu;

· Pēc nepieciešamības minēto projektu budžetu grozījumu izstrādāšana, saskaņojot ar pasūtītāju. Ievērojot pasūtītāja intereses, nodrošināt grozījumu atbilstību LR un ES likumdošanas prasībām;

· Pasūtītāja administratīvā un projekta īstenošanā iesaistītā personāla konsultēšana jautājumos par projekta grāmatvedības jautājumiem, tajā skaitā, ierodoties uz vietas gan pasūtītāja darba telpās, gan pie sadarbības partneriem- Vaiņodes internātpamatskolā, Liepājas interenātpamatskolā, Vaiņodes pagasta padomē, Emiļa Mengaiļa Liepājas mūzikas vidusskolā, Jaņa Rozentāla Rīgas mākslas vidusskolā, Jāzepa Mediņa Rīgas mūzikas vidusskolā;

· Komunikācija ar projektu sadarbības partneriem veicama to saskaņojot ar Pasūtītāju;

· Komunikācija ar projekta personālu veicama to saskaņojot ar Pasūtītāju;

· Citi pienākumi, kas ir tieši saistīti ar projekta grāmatvedības nodrošināšanu.

3. Izvirzītās prasības pretendentiem:
Pildot uzdevumu, Pretendentam jānodrošina:

3.1. Pilns projekta vadības cikls atbilstoši projekta Nr. 1/DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037 „Ilglaicīgs un vispusīgs atbalsts sociālās atstumtības riska mazināšanai bērniem un jauniešiem Dienvidkurzemē”, kas tiek realizēts ar Eiropas Sociālā fonda atbalstu 1.2.2.4.2. aktivitātes „Atbalsta pasākumu īstenošana jauniešu sociālās atstumtības riska mazināšanai un jauniešu ar funkcionālajiem traucējumiem integrācijai izglītībā” atbalstu, vienošanās Nr.2010/0123/1DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037 un projekta Nr.1/DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040 „Atbalsts mākslas un mūzikas vidusskolu audzēkņu konkurētspējas paaugstināšanai darba tirgū” tiks realizēts ar Eiropas Sociālā fonda atbalstu 1.2.1.1.3. aktivitātes „Atbalsts sākotnējās profesionālās izglītības programmu īstenošanas kvalitātes uzlabošanai un īstenošanai” ietvaros, vienošanās Nr.2010/0110/1DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040 pieteikumiem, starpniekinstitūcijas prasībām, MK noteikumiem, ievērojot LR un ES likumdošanu;
· Pilna projektu saturiskā realizācija un projektu budžeta izpilde atbilstoši projekta pieteikumam un izstrādātajiem grozījumiem;
· Pēc nepieciešamības minēto projektu grozījumu izstrādāšana, saskaņojot ar pasūtītāju, ievērojot pasūtītāja intereses, nodrošināt grozījumu atbilstību LR un ES likumdošanas prasībām;
· Visu nepieciešamo atskaišu sagatavošana, tai skaitā progresa pārskata un papildinājumu sagatavošana;
· Pasūtītāja administratīvā un projekta īstenošanā iesaistītā personāla konsultēšana jautājumos par projekta saturiskajiem un vadības jautājumiem, tajā skaitā, ierodoties uz vietas gan pasūtītāja darba telpās, gan pie sadarbības partneriem- Vaiņodes internātpamatskolā, Liepājas interenātpamatskolā, Vaiņodes pagasta padomē, Emiļa Mengaiļa Liepājas mūzikas vidusskolā, Jaņa Rozentāla Rīgas mākslas vidusskolā, Jāzepa Mediņa Rīgas mūzikas vidusskolā;
· Komunikācija ar projektu sadarbības partneriem veicama to saskaņojot ar Pasūtītāju;
· Komunikācija ar projekta personālu veicama to saskaņojot ar Pasūtītāju;
· Citi pienākumi, kas ir tieši saistīti ar projekta vadības nodrošināšanu;
· Piedalīšanās visās Pretendenta administratīvajās sēdēs (notiek reizi divās nedēļās), Domes sēdēs (notiek reizi divās nedēļās), Pedagoģiskās padomes sēdēs (notiek reizi kvartālā), plānošanas sēdēs (notiek pēc vajadzības- vidēji reizi mēnesī), Projektu uzraudzības komiteju sēdēs (notiek reizi kvartālā vai biežāk), projekta administratīvās sanāksmes (katram projektam 1 vai 2 reizes mēnesī) u.c. sanāksmēs, kas skar projektu ieviešanas gaitu lai informētu par projekta gaitu un atbildētu uz Pasūtītāja jautājumiem;
· Jānodrošina produktu piegāde launagam pagarinātajā dienas grupā 5 dienas nedēļā atbilstoši Liepājas Bērnu mākslas skolas pagarinātās dienas grupas sarakstam;
· Jānodrošina projekta aktivitāšu uzraudzība Liepājas mākslas vidusskolā, Liepājas Bērnu mākslas skolā, Vaiņodes internātpamatskolā, Emiļa Melngaiļa Liepājas mūzikas vidusskolā, Jaņa Rozentāla Rīgas mākslas skolā, Jāzepa Mediņa Rīgas mūzikas vidusskolā minimums katru otro dienu, kad pie attiecīgā Sadarbības partnera tiek realizētas konkrēto Projektu aktivitātes, visus ceļa izdevumus sedzot no pašu vai projektu administrēšanai paredzētajiem līdzekļiem;
· Nodrošināt skolotāju apmācību un semināru norisi, visā pasākumu norises garumā, tai skaitā nodrošinot kafijas pauzes;
· Nodrošināt Pasūtītājam iespēju sazināties ar Projekta administrāciju telefoniski darba dienās no 8.00 līdz 20.00, sestdienās no 9.00 līdz 18.00, nometņu un prakšu laikā 24 stundas diennaktī steidzamu jautājumu kārtošanai;
· Nodrošināt projekta administrācijas pārstāvju ierašanos pie Pasūtītāja vai Sadarbības partnera steidzamu jautājumu kārtošanai darba dienās vēlākais 3 stundu laikā, savukārt brīvdienās un svētku dienās ārkārtas gadījumā- vēlākais 5 stundu laikā;
· Nodrošināt maksājumu uzdevumu sagatavošanu vēlākais nākamajā darba dienā pēc tā saņemšanas pie Pasūtītāja vai pie Sadarbības partnera, apstiprināšanas pie Pasūtītāja. Pēc rēķiniem, darba laika uzskaites tabelēm un citas attaisnojošās dokumentācijas, kas nepieciešama maksājuma uzdevuma sagatavošanai un atskaišu sagatavošanai, Pakalpojuma sniedzējs ierodas pats, transporta izdevumus sedzot no saviem līdzekļiem;
· projekta lietvedības kārtošana un noformēšana, nodrošinot lietu nomenklatūru katram projektam atsevišķi, pasūtītājam nepieciešamo konsultāciju sniegšana par projekta lietvedības jautājumiem un atbilstību LR un ES normatīvo aktu prasībām apstiprinātajam projekta pieteikumam, ieviešanas aktivitāšu laika plānam un budžetam. Projekta lietvedībai jāatrodas pie Pasūtītāja; 
· Pilna projekta lietvedības kārtošana atbilstoši lietu nomenklatūrai un VIAA prasībām, aktualizēšana un saskaņošana ar atbildīgajām institūcijām;
· Pasūtītāja administratīvā un projekta īstenošanā iesaistītā personāla konsultēšana jautājumos par projekta dokumentācijas aizpildīšanu, tai skaitā, dalībnieku saraksti, darba laika uzskaites tabeles u.c., tajā skaitā, ierodoties uz vietas gan pasūtītāja darba telpās, gan pie sadarbības partneriem- Vaiņodes internātpamatskolā, Liepājas interenātpamatskolā, Vaiņodes pagasta padomē, Emiļa Mengaiļa Liepājas mūzikas vidusskolā, Jaņa Rozentāla Rīgas mākslas vidusskolā, Jāzepa Mediņa Rīgas mūzikas vidusskolā;
· Visu projektā nepieciešamo lietvedības dokumentācijas juridiskā izstrāde, nodrošinot dokumentācijas atbilstību LR normatīvo aktu prasībām;
· Komunikācija ar Piegādātājiem jautājumos, kas ir attiecināmi uz lietvedības procedūrām;
· Komunikācija ar projekta personālu jautājumos par lietvedības dokumentu sagatavošanu un noformēšanu; 
· Citi pienākumi, kas ir tieši saistīti ar projekta lietvedības nodrošināšanu;
· Iepirkuma dokumentācijas sagatavošana un iepirkumu realizācija atbilstoši LR un ES likumdošanas prasībām, konsultatīvais atbalsts-skaidrojums Pasūtītājam par iepirkuma procedūrām un visu iepirkuma darbību saskaņošana ar Pasūtītāju; 
· Pilna grāmatvedības cikla nodrošināšana, nodrošinot katram projektam atsevišķu grāmatvedības uzskaiti,- visu grāmatvedības dokumentu, arī atskaišu un finanšu pieprasījumu kvalitatīva sagatavošana atbilstoši konkrēto projektu pieteikumiem, starpniekinstitūcijas prasībām, MK noteikumiem, ievērojot LR un ES likumdošanu, atbilstoši projektu budžetiem. Projekta grāmatvedības dokumentiem jāatrodas pie Pasūtītāja;
· Pēc nepieciešamības minēto projektu budžetu grozījumu izstrādāšana, saskaņojot ar pasūtītāju. Ievērojot pasūtītāja intereses, nodrošināt grozījumu atbilstību LR un ES likumdošanas prasībām;
· Pasūtītāja administratīvā un projekta īstenošanā iesaistītā personāla konsultēšana jautājumos par projekta grāmatvedības jautājumiem, tajā skaitā, ierodoties uz vietas gan pasūtītāja darba telpās, gan pie sadarbības partneriem- Vaiņodes internātpamatskolā, Liepājas interenātpamatskolā, Vaiņodes pagasta padomē, Emiļa Mengaiļa Liepājas mūzikas vidusskolā, Jaņa Rozentāla Rīgas mākslas vidusskolā, Jāzepa Mediņa Rīgas mūzikas vidusskolā;
· Komunikācija ar projektu sadarbības partneriem veicama to saskaņojot ar Pasūtītāju;
· Komunikācija ar projekta personālu veicama to saskaņojot ar Pasūtītāju;
· Citi pienākumi, kas ir tieši saistīti ar projekta grāmatvedības nodrošināšanu.
3.2.Pakalpojumu izpildei izmantojamie dokumenti – Pasūtītāja ar Projektiem saistītie dokumenti un materiāli.

3.3. Pakalpojumu izpildes termiņi (no attiecīgā uzdevuma saņemšanas):

3.1. lietvedības dokumentu sagatavošana, t.sk. aktu, - ne vēlāk kā 1 (vienas) darba dienas laikā;

3.2. sagatavoto dokumentu pārbaude – ne vēlāk kā 1 (vienas) darba dienas laikā;

3.3. konsultācijas – ne vēlāk kā 1 (vienas) darba dienu laikā;

3.4. juridisko un metodisko dokumentu izstrāde – ne vēlāk kā 3 (trīs) darba dienu laikā;

3.5. maksājumu uzdevumu sagatavošana - ne vēlāk kā 1 (vienas) darba dienas laikā;
3.6. pakalpojumu līgumu slēgšana, tai skaitā par prakses vietām un praktiskajām mācībām ārpus izglītības iestādes-  ne vēlāk kā 3 (trīs) darba dienu laikā;

3.7. 3-pusējo līgumu slēgšana par praksi un praktiskām mācībām ārpus izglītības iestādes- ne vēlāk kā 3 (trīs) darba dienu laikā.
3.4.Pakalpojumu izpildes rezultāts - 

Latvijas Republikā spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem atbilstoši pakalpojumi un dokumenti.
4. Citas prasības (tehniskās specifikācijas ietvaros):

4.1. Izpildot tehniskajā specifikācijā minētos darbus, visa komunikācija ar Pasūtītāja, pārstāvjiem ir jānodrošina latviešu valodā (nepieciešamības gadījumā konsultantam uz sava rēķina ir jānodrošina tulkojums).

4.2. Visa dokumentācija ir jāsagatavo latviešu valodā.

4.3. Pirms attiecīgās dokumentācijas izstrādes ar Pasūtītāju ir jāprecizē un jāsaskaņo nodevumu formas un paredzamā satura apraksts.

 4.4. Konsultantam ir jāievēro konfidencialitātes nosacījumus, pildot savas līgumsaistības.
3. pielikums

Iepirkuma

“ESF projektu administrēšanas nodrošināšanas pakalpojums”
Iepirkuma identifikācijas  Nr.  LMV/2011/01/ESF

FINANŠU PIEDĀVĀJUMS

2011. gada _______________________

Iesniedza:

	Nosaukums:
	

	Adrese: 
	

	Reģistrācijas Nr.:
	

	Tālrunis:
	

	Fakss:
	

	E-pasts:
	

	Kontaktpersona:
	

	Maksājumu rekvizīti
	

	Banka, kods:
	

	Konts: 
	


1. “ESF projektu administrēšanas nodrošināšanas pakalpojums” projektam Nr.1/DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040 
	Pakalpojums
	Cena bez PVN vienam mēnesim
	PVN
	Cena ar PVN

	Vienā mēnesī
	
	
	

	KOPĀ: 16 mēnešos:
	
	
	


Līgumcena: ____________________

PVN 22%    ____________________

Līguma summa ( ieskaitot PVN ) _____________________

2. “ESF projektu administrēšanas nodrošināšanas pakalpojums”projektam Nr.1/DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037
	Pakalpojums
	Cena bez PVN vienam mēnesim
	PVN
	Cena ar PVN

	Vienā mēnesī
	
	
	

	KOPĀ: 17 mēnešos:
	
	
	


Līgumcena: ____________________

PVN 22%    ____________________

Līguma summa ( ieskaitot PVN ) _____________________

	Pretendenta paraksts:
	

	Vārds, uzvārds:
	

	Amats:
	


Z.V.
4. pielikums

Iepirkuma

“ESF projektu administrēšanas nodrošināšanas pakalpojums”
Iepirkuma identifikācijas  Nr.  LMV/2011/01/ESF

PROJEKTA ADMINISTRĒŠANAS IZMAKSAS VIENAM MĒNESIM
2011. gada _______________________

Iesniedza:

	Nosaukums:
	

	Adrese: 
	

	Reģistrācijas Nr.:
	

	Tālrunis:
	

	Fakss:
	

	E-pasts:
	

	Kontaktpersona:
	

	Maksājumu rekvizīti
	

	Banka, kods:
	

	Konts: 
	


1. Viena mēneša tāme projektam: Nr.1/DP/1.2.1.1.3/09/APIA/VIAA/040
	Vienība
	Summa Ls

	1. Kancelejas izdevumi
	

	2. Transporta izdevumi
	

	3. Sakaru pakalpojumi
	

	4. Algas
	

	Kopā:
	


2. Viena mēneša tāme projektam: Nr.1/DP/1.2.2.4.2/09/APIA/VIAA/037
	Vienība
	Summa Ls

	1. Kancelejas izdevumi
	

	2. Transporta izdevumi
	

	3. Sakaru pakalpojumi
	

	4. Algas
	

	Kopā:
	


	Pretendenta paraksts:
	

	Vārds, uzvārds:
	

	Amats:
	


Z.V.









