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APLINKOS PROJEKTŲ VALDYMO AGENTŪROS DARBUOTOJŲ TARNYBINIŲ KELIONIŲ Į UŽSIENĮ IR LIETUVOJE ORGANIZAVIMO PASLAUGŲ PIRKIMO 
TECHNINĖ SPECIFIKACIJA

I. PIRKIMO OBJEKTAS
1. Perkamos šios Lietuvos Respublikos aplinkos ministerijos Aplinkos projektų valdymo agentūros darbuotojų ir koordinuojančio paramos gavėjo partnerių atstovų bei projekto veikloms samdomų lektorių, atvykstančių į renginius (toliau - Perkančioji organizacija arba perkančiosios organizacijos atstovas), tarnybinių kelionių į užsienį ir Lietuvoje organizavimo paslaugos (atskirai arba kartu): 
1.1. kelionės į užsienį oro transportu organizavimo paslaugos;
1.2. kelionės užsienyje sausumos ir vandens transportu (autobusų, traukinių ir vandens transporto bilietų rezervavimo ir pardavimo paslaugos, transporto organizavimo nuo oro uosto iki viešbučio paslaugos ir kitos panašios paslaugos) organizavimo paslaugos;
1.3. užsienyje viešbučio rezervavimo ir apgyvendinimo jame organizavimo paslaugos;
1.4. kelionės į užsienį draudimo pardavimo paslaugos;
1.5. vizų ir kitų kelionei į užsienį būtinų dokumentų įforminimo bei išdavimo organizavimo paslaugos;
1.6. kelionės Lietuvoje organizavimo paslaugos: viešbučio rezervavimo ir apgyvendinimo jame organizavimo paslaugos; kelionės sausumos ir vandens transportu (autobusų, traukinių ir vandens transporto bilietų rezervavimo ir pardavimo paslaugos, transporto organizavimo nuo viešbučio iki paskirties vietos arba atvirkščiai paslaugos) organizavimo paslaugos ir pan.

II. PIRKIMO OBJEKTO APIMTYS
2. Viešojo pirkimo – pardavimo sutarties galiojimo laikotarpiu, Perkančioji organizacija planuoja paslaugas pirkti pagal poreikį. Numatomų paslaugų orientacinė apimtis per 12 mėn. nuo sutarties įsigaliojimo dienos, preliminariai numatoma:
- 200 tarnybinių kelionių užsienyje oro transportu, 
- 200 apgyvendinimo paslaugų užsienyje, 
- 200 kelionės draudimo paslaugų, 
- 10 vizų įforminimo paslaugų, 
- 300 apgyvendinimo paslaugų Lietuvoje,
- 10 kelionių sausumos transportu Lietuvoje,
- 7 kelionės, organizuojamos asmenų grupėms (preliminariai 20-30 asmenų) Lietuvoje. 
Galimi apimčių nuokrypiai didėjimo ar mažėjimo linkme. Iš viso paslaugų bus perkama už ne daugiau kaip 128 000,00 Eur be PVM (pirkimo sutarties vertė). Perkančioji organizacija neįsipareigoja įsigyti paslaugų už maksimalią pirkimo sutarties vertę. Paslaugų teikimo terminas – 12 mėnesių su galimybe pratęsti šį terminą du kartus po 12 mėnesių.

3. Pagrindiniai kelionių maršrutai: 
3.1. Maršrutai į užsienį:
	Eil.
Nr.
	Preliminarūs maršrutai

	1.
	Vilnius – Kišiniovas – Vilnius 

	2.
	Vilnius – Tel Avivas – Vilnius 

	3.
	Vilnius – Talinas – Vilnius

	4. 
	Vilnius – Briuselis – Vilnius 

	5.
	Vilnius – Viena – Vilnius 

	6.
	Vilnius – Haga – Vilnius

	7.
	Vilnius – Reikjavikas –Vilnius

	8.
	Vilnius – Helsinkis – Vilnius 

	19.
	Vilnius – Manila – Vilnius 

	10.
	Vilnius – Stokholmas – Vilnius

	11.
	Vilnius – Liubliana – Vilnius



3.2. Maršrutai Lietuvoje:
	Eil.
Nr.
	Pagrindiniai miestai, kuriuose preliminariai bus reikalingas apgyvendinimas

	1.
	Vilnius

	2.
	Kaunas

	3.
	Klaipėda

	4. 
	Šiauliai

	5.
	Panevėžys

	6.
	Telšiai

	7.
	Tauragė

	8.
	Plateliai

	19.
	Marijampolė

	10.
	Plungė

	11.
	Birštonas

	12.
	Druskininkai

	13.
	Trakai

	14.
	Molėtai




III. REIKALAVIMAI PASLAUGOMS  
4. Perkančioji organizacija planuoja įsigyti tarnybinių kelionių į užsienį ir Lietuvoje organizavimo paslaugas. Detali informacija apie numatomas įsigyti paslaugas bus pateikiama kiekvieno konkretaus užsakymo metu tiekėjo nurodytu kontaktiniu el. paštu arba asmeniškai nurodytu kontaktiniu telefonu (išimtiniais atvejais). Perkančioji organizacija, pateikdama tiekėjui rašytinį (el. p.) užsakymą nurodo: norimą užsakyti paslaugą (-as), keliaujančiųjų pavardes, vardus, keliavimo datą, kryptį (ar maršrutą), į kurią ketinama vykti, ir kitą būtiną informaciją (renginio vietą, specifinius išvykimo ir grįžimo laikus) apie numatomą įsigyti paslaugą (-as).
5. Tiekėjas, gavęs Perkančiosios organizacijos rašytinį (el. p.) užsakymą, pagal jame pateiktus duomenis turi pateikti Perkančiajai organizacijai ne mažiau kaip 3 patogiausius ir ekonomiškiausius kelionės į užsienį organizavimo ir ne mažiau kaip 2 patogiausius ir ekonomiškiausius apgyvendinimo Lietuvoje pasiūlymus Perkančiajai organizacijai nurodytu el. paštu ne vėliau kaip per 5 (penkias) darbo valandas nuo Perkančiosios organizacijos užsakymo pateikimo[footnoteRef:1]. Perkančiajai organizacijai pagal poreikį patikslinus jos pateiktą užsakymą ar tiekėjo pateiktus pasiūlymus – tiekėjas turi pateikti patikslintą pasiūlymą (-us) pagal Perkančiosios organizacijos el. paštu tiekėjui nusiųstą užsakymo patikslinimą ne vėliau kaip per 3 (tris) darbo valandas nuo patikslinto užsakymo pateikimo.  [1:  Užsakymo/patikslinto užsakymo pateikimo pradžios terminu yra suprantamas jo išsiuntimo el. paštu iš Perkančiosios organizacijos momentas.
] 

6. Tiekėjas įsipareigoja vykdyti užsakymą dėl Perkančiosios organizacijos pasirinktų kelionės organizavimo paslaugų (kelionės oro, sausumos ir vandens transportu), apgyvendinimo ir kitų 1 punkte nurodytų paslaugų tik gavęs raštišką (el. paštu) Perkančiosios organizacijos užsakymo patvirtinimą, o nenumatytų atsitikimų kelionės metu atveju – ir pagal patvirtinimą telefonu. Visus paslaugos atlikimo sprendinius tiekėjas privalo suderinti su Perkančiąja organizacija (pateikiant paslaugos sąmatą ir/ar kitą reikalaujamą informaciją, pagrindžiančią išlaidas) ir privalo ištaisyti visus dėl tiekėjo (jo darbuotojų  ar subtiekėjų) kaltės atsiradusius trūkumus savo sąskaita[footnoteRef:2]. [2:  Pagal Perkančiosios organizacijos pateiktą užsakymą tiekėjui per 5 (penkias) darbo valandas pateikus kelionės ir/ar apgyvendinimo pasiūlymus, Perkančioji organizacija, sprendžia, kurį kelionės, apgyvendinimo pasiūlymą išsirinkti. Perkančioji organizacija negali įsipareigoti pasiūlymus išsirinkti tą pačią dieną. Atsižvelgiant į tai, kad pasiūlymų kaina gali kisti, tiekėjas, teikdamas pasiūlymus privalo nurodyti kainos galiojimo terminą. Perkančiajai organizacijai išsirinkus pasiūlymą, tiekėjui (el. paštu) siunčiamas prašymas rezervuoti pasiūlymą. Perkančiajai organizacijai nespėjus išsirinkti pasiūlymo per nurodytą kainos galiojimo terminą ir pasiūlymo kainai pasikeitus, tiekėjas privalo apie pasikeitusias sąlygas informuoti Perkančiąją organizaciją ir patikslinti išsirinktą (rezervuotą) pasiūlymą. Perkančiajai organizacijai patvirtinus, kad patikslintas pasiūlymas vis dar yra tinkamas, tiekėjas privalo nurodyti, per kiek laiko Perkančioji organizacija privalo pateikti galutinį užsakymo patvirtinimą. Jeigu Perkančiajai organizacijai patikslintas pasiūlymas nėra tinkamas, gali būti prašoma užsakymą atnaujinti, t. y. pateikti naujus pasiūlymus.] 

61. Tiekėjui tinkamai pateikus kelionės organizavimo paslaugų ir/ar apgyvendinimo pasiūlymus, Perkančioji organizacija privalo informuoti tiekėją, nurodydama, kurį pasiūlymą pasirinko. Tiekėjas, nuo Perkančiosios organizacijos prašymo rezervuoti pasirinktą kelionės ar/ ir apgyvendinimo paslaugą (-as) gavimo momento įsipareigoja per 3 (tris) darbo valandas nurodyti, per kiek laiko Perkančioji organizacija privalo pateikti galutinį užsakymo patvirtinimą.
7. Tiekėjas privalo nedelsiant raštu (el. p.) ar telefonu (kai informavimas el. p. neįmanomas) informuoti Perkančiąją organizaciją apie bet kokius pasikeitimus, susijusius su kelionių organizavimo paslaugų teikimu (pasikeitusius ar papildomus mokesčius, tarifus ir kt.) ir, suderinus su Perkančiąja organizacija, nedelsiant imtis priemonių juos ištaisyti. Paslauga, kuri bus atlikta tiekėjo iniciatyva, nesuderinus su Perkančiąja organizacija, nebus laikoma sutarties objektu, nebus apmokama ir tai nebus laikoma sutarties pažeidimu.
8. Perkančioji organizacija gali pati pasirinkti ir el. paštu nurodyti tiekėjui, kokius skrydžius ir/ar viešbučius rezervuoti. Šiuo atveju, tiekėjas turi nedelsdamas pradėti vykdyti užsakymą ir per 1 (vieną) darbo valandą nuo Perkančiosios organizacijos užsakymo pateikimo rezervuoti nurodytus kelionės sprendinius ir apie įvykdytą rezervaciją informuoti Perkančiąją organizaciją. 
9. Tiekėjas turi užtikrinti nuolatinę pagalbą atsiradus bet kokiems neaiškumams ar įvykus nenumatytiems atsitikimams kelionės metu ar prieš bei po jos. Tiekėjas turi teikti nuolatinę pagalbą ne mažiau kaip 7 (septynias) dienas per savaitę ir ne trumpiau kaip 24 (dvidešimt keturias) valandas per parą ne autoatsakiklio principu veikiančia telefono linija (tel. Nr.) ir elektroninio pašto adresu (el. pašto adresas).
10. Kelionės į užsienį oro transportu organizavimas:
[bookmark: Bookmark1]10.1. Tiekėjas, atsižvelgdamas į Perkančiosios organizacijos užsakyme nurodytą informaciją ir kelionės siūlymų reikalavimus, turi pateikti ne mažiau kaip 3 ekonomiškiausius ir patogiausius pagal Perkančiosios organizacijos poreikį kelionės maršrutų pasiūlymus mažiausia tuo metu rinkoje esančia kaina, iš kurių Perkančioji organizacija išsirenka optimalų, jos poreikius atitinkantį pasiūlymą.
10.2. Kelionės maršrutai turi būti siūlomi:
10.2.1. ekonomine klase, be nakvynių tarpiniuose miestuose, išskyrus atvejus, kai neįmanoma gauti bilietų ekonomine klase arba ekonomiškesnis kelionės maršrutas yra verslo klase ar Perkančioji organizacija pageidauja kitaip;
10.2.2. be persėdimų. Jei neįmanoma pasiekti kelionės tikslo be persėdimų arba ekonomiškesnis kelionės maršrutas su persėdimu, maršrutas parenkamas su mažiausiu (iš galimų variantų) persėdimų skaičiumi; 
10.2.3. skrendant į Europos ar į kitą žemyną su persėdimais, tarpiniai oro uostai turi būti Europos Sąjungos šalių miestai arba miestai, kuriuose Lietuvos Respublikos piliečiams nereikalinga viza (kai tai yra įmanoma), o kiekvieno skrydžio segmento laikas ir laukimo laikas tarp persėdimų nurodomas konkretaus užsakymo metu;
10.2.4. Perkančiajai organizacijai turi būti leidžiama keisti arba grąžinti aviabilietus be apribojimų, jei tai leidžia aviakompanijų nustatytos bilietų pardavimo taisyklės. Jei aviakompanijų nustatytos bilietų pardavimo taisyklės to neleidžia, aviabilietai keičiami ar grąžinami su aviakompanijų bilietų pardavimo taisyklėse nustatyta priemoka arba bauda, apie kurią Perkančioji organizacija privalo būti supažindinta prieš įsigyjant bilietą. Ar Perkančiajai organizacijai bus reikalingi bilietai su galimybe keisti arba grąžinti be apribojimų, nurodoma konkretaus užsakymo metu. Jeigu Perkančioji organizacija to nenurodo, tiekėjas privalo pasiteirauti, kokie bilietai konkrečiu atveju Perkančiajai organizacijai yra reikalingi;
10.2.5. tiekėjas gali siūlyti tiek aviakompanijų Tarptautinės oro transporto asociacijos (toliau – IATA) narių, tiek aviakompanijų nesančių IATA narėmis aviabilietus: pirmenybė turi būti teikiama IATA aviakompanijų bilietams;
10.2.6. visai kelionei – pirmyn ir atgal – tiekėjas turi Perkančiajai organizacijai pateikti ištisinį bilietą, t. y. išrašytą ant vieno blanko visai kelionei. Perkančioji organizacija pasilieka teisę iš tiekėjo pirkti ir ne ištisinius bilietus (kelionės bilietai gali būti perkami atskirai: kelionei į priekį arba kelionei atgal).
10.3. Tiekėjas, teikdamas kelionės pasiūlymus, pateikia šią informaciją (vizualinis išpildymas gali būti ir kitoks, svarbu, kad visi šie duomenys Perkančiajai organizacijai būtų pateikti):
	Aviabilieto kaina

	Rezervacijos numeris

	Vardas Pavardė

	Skrydžio numeris
(į priekį)
	Klasė
	Data
	Išvykimo oro uostas
	Atvykimo oro uostas
	Išvykimo laikas
	Atvykimo laikas
	Visas kelionės laikas *
	Terminalas
	Bagažas
	Bilieto tipas (keičiamas/ nekeičiamas, grąžinamas/ negrąžinamas)
	Keičiamų ar grąžinamų bilietų priemoka/
bauda

	Skrydžio numeris (atgal)
	Klasė
	Data
	Išvykimo oro uostas
	Atvykimo oro uostas
	Išvykimo
laikas
	Atvykimo laikas
	Visas kelionės laikas*
	Terminalas
	Bagažas
	Bilieto tipas (keičiamas/
nekeičiamas, grąžinamas/
negrąžinamas)
	Keičiamų ar grąžinamų bilietų priemoka/bauda

	Visas kelionės laikas pirmyn ir atgal valandomis ir minutėmis* 


10.4. Tiekėjas, teikdamas kelionės pasiūlymus, Perkančiajai organizacijai paprašius privalo pateikti išrašus iš rezervacinės sistemos, kuriuose turi būti nurodyti maršrutai, mokesčiai, tarifai, nuolaidos, apribojimai (grąžinimo ir keitimo sąlygos), galutinė kelionės kaina ir kita Perkančiosios organizacijos reikalaujama informacija.
10.5. Perkančioji organizacija gali paprašyti tiekėjo pateikti momentines ekrano kopijas (anglų k. print screen), kuriose matytųsi paieškos rezultatai ir kiti galimi kelionės maršrutai, kurių tiekėjas nepasiūlė. 
10.6. Organizuodamas kelionę oro transportu tiekėjas turi:
10.6.1. organizuoti aviabilietų užsakymą, keitimą, grąžinimą;
10.6.2. vykdyti Perkančiosios organizacijos darbuotojų registraciją į skrydžius ir pateikti skrydžio įlaipinimo kortelę nurodytu el. paštu. Perkančioji organizacija įsipareigoja galutinio užsakymo patvirtinimo momentu pateikti reikalingą informaciją išankstinei registracijai į skrydį vykdyti. Perkančiosios organizacijos prašymu, atliekant išankstinę registraciją, parinkti Perkančiosios organizacijos pageidaujamas vietas;
10.6.3. užsakyti registruoto bagažo gabenimo paslaugą (jei yra poreikis);
10.6.4. atstovauti Perkančiosios organizacijos interesams ir bendrauti su aviakompanija dėl dingusio ar sugadinto bagažo;
10.6.5. organizuoti apgyvendinimą ir teikti pagalbą skrydžių vėlavimo, atšaukimo, atidėjimo ar atsisakymo vežti atvejais;
10.6.6. organizuoti kompensavimo už atidėtą ar atšauktą skrydį, dėl dingusio bagažo procedūras;
10.6.7. spręsti visas kitas kelionės metu atsiradusias problemas.

11. Kelionės į užsienį sausumos ir vandens transportu organizavimas:
11.1. Tiekėjas teikia autobusų, traukinių ir vandens transporto bilietų rezervacijos ir jų pardavimo (jei įmanoma) paslaugas.
11.2. Tiekėjas, siūlydamas kelionių autobusais nuomos paslaugas, turi pateikti pasiūlymus vykti su ne žemesnio kaip Euro5 standarto autobusais. Kai siūloma kelionės maršrutiniais autobusais paslauga, šis reikalavimas netaikomas. 
11.3. Perkančiajai organizacijai turi būti leidžiama keisti arba grąžinti bilietus be apribojimų, jei tai leidžia vežėjų nustatytos bilietų pardavimo taisyklės. Jei šios taisyklės to daryti neleidžia, bilietai keičiami arba grąžinami su atitinkamų vežėjų bilietų pardavimo taisyklėse nustatyta priemoka arba bauda, apie kurią Perkančioji organizacija privalo būti informuota prieš įsigyjant bilietą.
11.4. Esant poreikiui, tiekėjas turi organizuoti transportą iš oro uosto, viešbučio ir atgal. 
11.5. Esant poreikiui, tiekėjas turi organizuoti transportą reikalingu maršrutu 7 asmenų grupėms.

12. Viešbučio užsienyje rezervavimo ir apgyvendinimo jame organizavimo paslaugos:
12.1. Tiekėjas, atsižvelgdamas į Perkančiosios organizacijos užsakyme nurodytą informaciją ir apgyvendinimo siūlymų reikalavimus, turi pateikti ne mažiau kaip 3 patogiausius ir ekonomiškiausius viešbučių pasiūlymus mažiausia tuo metu rinkoje esančia kaina, iš kurių Perkančioji organizacija išsirenka optimalų, jos poreikius atitinkantį pasiūlymą.
12.2. Turi būti siūlomi:
12.2.1. vienviečio standartinio tipo kambariai su pusryčiais ir nemokama bevielio interneto ryšio paslauga (wi-fi) kambaryje; 
12.2.2. ne žemesnės nei 3* (trijų žvaigždučių) klasės viešbučiuose;
12.2.3. vietovėje, esančioje arčiausiai renginio vietos (ne toliau kaip 4 km) ir atsižvelgiant į susisiekimą miesto transportu tarp viešbučio ir oro uosto bei tarp viešbučio ir Perkančiosios organizacijos nurodytos renginio vietos (adreso);
12.2.4. apgyvendinimo vietos nuomos kaina neturi viršyti Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu (toliau – Nutarimas) Nr. 526 „Dėl dienpinigių ir kitų tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo“ (pagal užsakymo metu aktualią redakciją) patvirtintų normų ir Perkančiosios organizacijos rekomenduojamų maksimalių normų;
12.2.5. tuo atveju, kai konkrečiame viešbutyje organizuojamas renginys, į kurį vyksta Perkančiosios organizacijos atstovas, ir ši informacija nurodyta užsakyme, apgyvendinimo paslaugą pasiūlyti nurodytame viešbutyje. Jei renginio organizatorius siūlo dalyviams specialią kainą tam tikruose viešbučiuose, tiekėjas turi pasiūlyti apgyvendinimą už specialią kainą, kurią siūlo renginio organizatorius be papildomų komisinių, jei organizatorius pasiūlo mažesnę nei tiekėjo kainą. Jeigu laisvų kambarių nėra Perkančiosios organizacijos nurodytuose renginio organizatoriaus siūlomuose viešbučiuose, pasiūlyti kitus viešbučius, esančius arčiausiai renginio vietos;
12.2.6.  jei Perkančioji organizacija pageidauja konkretaus viešbučio, kuris atitinka vietos (12.2.3 papunktis) ir kainos (12.2.4 papunktis) kriterijus ir jo nėra tarp tiekėjo pasiūlytų 3 patogiausių ir ekonomiškiausių viešbučių pasiūlymų, tiekėjas turi organizuoti apgyvendinimą konkrečiame Perkančiosios organizacijos nurodytame viešbutyje;
12.2.7. užtikrinti, kad siūloma viešbučio kaina negali būti didesnė nei oficialiai skelbiama pageidaujamo / pasirinkto viešbučio kambario kainininke (viešbučio interneto puslapyje); jeigu viešbutis tam tikroms datoms yra paskelbęs akciją, kurios kainų (tarifų) taisyklės Perkančiajai organizacijai yra priimtinos, ir jeigu pagal akcijos pasiūlymą yra laisvų vietų, rezervuoti ir parduoti viešbučio kambarius ne didesnėmis kaip akcijos kainomis;
12.2.8. pateikti apgyvendinimo pasiūlymus naudojantis ne mažiau kaip 3-imis skirtingomis konsolidatorių (viešbučio rezervavimo) sistemomis, įskaitant Booking.com ir atskirų viešbučių rezervavimo sistemas ar tiesiogiai iš viešbučių, jei konkrečių viešbučių nėra jokiose rezervavimo sistemose; 
12.3. Tiekėjas, teikdamas apgyvendinimo pasiūlymus, pateikia šią informaciją (išrašą iš rezervacinės sistemos): viešbučio pavadinimas ir jo klasė, viešbučio adresas, apgyvendinimo trukmė, kambario tipas, kaina, atstumas nuo renginio vietos, nuolaidos, galutinė apgyvendinimo kaina. Jei teikiamas pasiūlymas iš konkretaus viešbučio, jame turi būti nurodyta tokia pati informacija, kaip iš rezervacinės sistemos. Miesto mokestį (kai toks mokestis yra taikomas) tiekėjas turi nurodyti pasiūlyme atskirai, taip pat pasiūlyme nurodomas jo apmokėjimo būdas (t. y. turi būti nurodyta, ar mokestis turės būti apmokėtas apgyvendinamam darbuotojui atvykus į viešbutį, ar Perkančiosios organizacijos lėšomis, įtraukiant šias išlaidas į sąskaitą už tiekėjo suteiktas paslaugas).
12.4. Perkančioji organizacija gali paprašyti tiekėjo pateikti momentines ekrano kopijas (anglų k. print screen), kuriose matytųsi paieškos rezultatai ir kiti galimi viešbučiai su kainomis, kurių Teikėjas nepasiūlė. 
12.5. Tiekėjas turi garantuoti nurodytą viešbučio rezervacijos kainą (apgyvendinimo kainą) konkrečiam užsakymui, t. y., Perkančiosios organizacijos darbuotojui nuvykus į pasirinktą viešbutį neturi būti taikomi jokie papildomi mokesčiai, išskyrus atvejus, kai atitinkamą mokestį turi susimokėti pats į šalį atvykęs darbuotojas, pavyzdžiui, miesto mokestį. 
12.6. Perkančiosios organizacijos pageidavimu, pasikeitus nakvynės trukmei, tiekėjas turi sutrumpinti, atšaukti viešbučių rezervacijas be tiekėjo taikomo papildomo mokesčio, t. y., nekeičiant nustatytos vidutinės vienos nakvynės kainos. Jei dėl viešbučių taikomų taisyklių (ne dėl tiekėjo taikomų taisyklių) tokios galimybės nėra - tiekėjas apie galimą papildomą mokestį ir jo dydį, kuris būtų taikomas sutrumpinus ar atšaukus viešbučio rezervaciją, privalo visada pranešti Perkančiajai organizacijai pasiūlymo pateikimo metu. 
12.7. Perkančiajai organizacijai pranešus apie kelionės (oro, sausumos ir vandens transportu) datos pakeitimą, t. y., sutrumpinus/pailginus kelionės, kuri susijusi su viešbučio rezervacija, trukmę, tiekėjas atitinkamai turi sutrumpinti/pailginti viešbučio rezervacijos datas, nelaukdamas atskiro Perkančiosios organizacijos nurodymo.
12.8. Jei dėl nenumatytų aplinkybių nėra galimybės keliaujantį asmenį apgyvendinti užsakytame viešbutyje, tiekėjas privalo užtikrinti ne žemesnės klasės viešbučio suteikimą, už ne didesnę kainą nei nustatyta užsakyme. Reikalavimas taikomas tik tuo atveju, jeigu nenumatytos aplinkybės susidaro dėl apgyvendinimo įstaigos arba paslaugų tiekėjo kaltės. 

13. Kelionės į užsienį draudimo pardavimo paslaugos:
13.1. Perkančiajai organizacijai nurodžius, tiekėjas organizuoja vykstančiųjų į užsienį darbuotojų kelionės (medicininių išlaidų, nuo nelaimingų atsitikimų) draudimą ir bagažo praradimo draudimą, atsižvelgiant į šalį ar regioną, į kurį vykstama.
13.2. Esant poreikiui, Perkančioji organizacija turi pateikti asmens dokumentų kopijas ar kitą informaciją,  kuri yra reikalinga kelionės draudimo paslaugų užsakymui, tiekėjui užtikrinus tinkamą asmens duomenų tvarkymą teisės aktuose nustatyta tvarka.

14. Vizų ir kitų kelionei į užsienį būtinų dokumentų įforminimo bei išdavimo organizavimas:
14.1. Esant poreikiui, tiekėjas turi teikti vizų ir kitų kelionei būtinų dokumentų įforminimo bei išdavimo organizavimo paslaugas kelionės į užsienio valstybę laikotarpiui, atsižvelgiant į šalį ar regioną, į kurį vykstama. 
14.2. Perkančioji organizacija konkretaus užsakymo metu su tiekėju suderina, per kiek laiko turi būti padarytos vizos ar kiti kelionei būtini dokumentai. 
14.3. Perkančiajai organizacijai pageidaujant, tiekėjas rūpinasi visais reikalingais dokumentais, susijusiais su vizų ar kitų kelionei reikalingų dokumentų įforminimo bei išdavimo organizavimu, t. y., atvažiuoja pasiimti pasų, nuotraukų ir panašiai. Sutvarkius vizas, tiekėjas pasus nedelsiant grąžina Perkančiajai organizacijai.

15. Viešbučio Lietuvoje rezervavimo ir apgyvendinimo jame organizavimo paslaugos:
15.1. Tiekėjas, atsižvelgdamas į Perkančiosios organizacijos užsakyme nurodytą informaciją ir apgyvendinimo siūlymų reikalavimus, turi pateikti ne mažiau kaip 3 patogiausius ir ekonomiškiausius viešbučių pasiūlymus mažiausia tuo metu rinkoje esančia kaina, iš kurių Perkančioji organizacija išsirenka optimalų, jos poreikius atitinkantį pasiūlymą.
15.2. Viešbučių pasiūlymai turi būti siūlomi:
15.2.1. vienviečio standartinio tipo kambariai su pusryčiais ir nemokama bevielio interneto ryšio paslauga (wi-fi) kambaryje; 
15.2.2. ne žemesnės nei 3* (trijų žvaigždučių) klasės viešbučiuose;
15.2.3. vietovėje, esančioje arčiausiai renginio vietos (ne toliau kaip 2 km) Perkančiosios organizacijos nurodytos renginio vietos (adreso);
15.2.4. apgyvendinimo vietos nuomos kaina neturi viršyti Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu (toliau – Nutarimas) Nr. 526 „Dėl dienpinigių ir kitų tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo“ (pagal užsakymo metu aktualią redakciją) patvirtintų normų ir Perkančiosios organizacijos rekomenduojamų maksimalių normų;
15.2.5. tuo atveju, kai konkrečiame viešbutyje organizuojamas renginys, į kurį vyksta Perkančiosios organizacijos atstovas, ir ši informacija nurodyta užsakyme, apgyvendinimo paslaugą pasiūlyti nurodytame viešbutyje. Jei renginio organizatorius siūlo dalyviams specialią kainą tam tikruose viešbučiuose, tiekėjas turi pasiūlyti apgyvendinimą už specialią kainą, kurią siūlo renginio organizatorius be papildomų komisinių, jei organizatorius pasiūlo mažesnę nei tiekėjo kainą.  Jeigu laisvų kambarių nėra Perkančiosios organizacijos nurodytuose renginio organizatoriaus siūlomuose viešbučiuose, pasiūlyti kitus viešbučius, esančius arčiausiai renginio vietos;
15.2.6.  jei Perkančioji organizacija pageidauja konkretaus viešbučio, kuris atitinka vietos (15.2.3 papunktis) ir kainos (15.2.4 papunktis) kriterijus, ir jo nėra tarp tiekėjo pasiūlytų 2 patogiausių ir ekonomiškiausių viešbučių pasiūlymų, tiekėjas turi organizuoti apgyvendinimą konkrečiame Perkančiosios organizacijos nurodytame viešbutyje;
15.2.7. užtikrinti, kad siūloma viešbučio kaina negali būti didesnė nei oficialiai skelbiama pageidaujamo / pasirinkto viešbučio kambario kainininke (viešbučio interneto puslapyje); jeigu viešbutis tam tikroms datoms yra paskelbęs akciją, kurios kainų (tarifų) taisyklės Perkančiajai organizacijai yra priimtinos, ir jeigu pagal akcijos pasiūlymą yra laisvų vietų, rezervuoti ir parduoti viešbučio kambarius ne didesnėmis kaip akcijos kainomis;
15.2.8. pateikti apgyvendinimo pasiūlymus naudojantis ne mažiau kaip 3-imis skirtingomis konsolidatorių (viešbučio rezervavimo) sistemomis, įskaitant Booking.com ir atskirų viešbučių rezervavimo sistemas ar tiesiogiai iš viešbučių, jei konkrečių viešbučių nėra jokiose rezervavimo sistemose; 
15.3. Tiekėjas, teikdamas apgyvendinimo pasiūlymus, pateikia šią informaciją (išrašą iš rezervacinės sistemos): viešbučio pavadinimas ir jo klasė, viešbučio adresas, apgyvendinimo trukmė, kambario tipas, kaina, atstumas nuo renginio vietos, nuolaidos, galutinė apgyvendinimo kaina. Jei teikiamas pasiūlymas iš konkretaus viešbučio, jame turi būti nurodyta tokia pati informacija, kaip iš rezervacinės sistemos. Miesto mokestį (kai toks mokestis yra taikomas) tiekėjas turi nurodyti pasiūlyme atskirai, taip pat pasiūlyme nurodomas jo apmokėjimo būdas (t. y. turi būti nurodyta, ar mokestis turės būti apmokėtas apgyvendinamam darbuotojui atvykus į viešbutį, ar Perkančiosios organizacijos lėšomis, įtraukiant šias išlaidas į sąskaitą už tiekėjo suteiktas paslaugas).
15.4. Perkančioji organizacija gali paprašyti tiekėjo pateikti momentines ekrano kopijas (anglų k. print screen), kuriose matytųsi paieškos rezultatai ir kiti galimi viešbučiai su kainomis, kurių Tiekėjas nepasiūlė. 
15.5. Tiekėjas turi garantuoti nurodytą viešbučio rezervacijos kainą (apgyvendinimo kainą) konkrečiam užsakymui, t. y., Perkančiosios organizacijos darbuotojui nuvykus į pasirinktą viešbutį neturi būti taikomi jokie papildomi mokesčiai, išskyrus atvejus, kai atitinkamą mokestį turi susimokėti pats į šalį atvykęs darbuotojas, pavyzdžiui, miesto mokestį. 
15.6. Perkančiosios organizacijos pageidavimu, pasikeitus nakvynės trukmei, tiekėjas turi sutrumpinti, atšaukti viešbučių rezervacijas be tiekėjo taikomo papildomo mokesčio, t. y., nekeičiant nustatytos vidutinės vienos nakvynės kainos. Jei dėl viešbučių taikomų taisyklių (ne dėl tiekėjo taikomų taisyklių) tokios galimybės nėra - tiekėjas apie galimą papildomą mokestį ir jo dydį, kuris būtų taikomas sutrumpinus ar atšaukus viešbučio rezervaciją, privalo visada pranešti Perkančiajai organizacijai pasiūlymo pateikimo metu. 
15.7. Perkančiajai organizacijai pranešus apie kelionės datos pakeitimą, t. y., sutrumpinus/pailginus kelionės, kuri susijusi su viešbučio rezervacija, trukmę, ar pasikeitus kelionės datai, tiekėjas atitinkamai turi pakeisti viešbučio rezervacijos datas, nelaukdamas atskiro Perkančiosios organizacijos nurodymo.
15.8. Jei dėl nenumatytų aplinkybių nėra galimybės keliaujantį asmenį apgyvendinti užsakytame viešbutyje, tiekėjas privalo užtikrinti ne žemesnės klasės viešbučio suteikimą, už ne didesnę kainą nei nustatyta užsakyme. Reikalavimas taikomas tik tuo atveju, jeigu nenumatytos aplinkybės susidaro dėl apgyvendinimo įstaigos arba paslaugų tiekėjo kaltės.

16. Kelionės sausumos ir vandens transportu Lietuvoje organizavimas:
16.1. Tiekėjas teikia autobusų, traukinių ir vandens transporto bilietų rezervacijos ir jų pardavimo (jei įmanoma) paslaugas.
16.2. Tiekėjas, siūlydamas kelionių autobusais nuomos paslaugas, turi pateikti pasiūlymus vykti su ne žemesnio kaip Euro5 standarto autobusais. Kai siūloma kelionės maršrutiniais autobusais paslauga, šis reikalavimas netaikomas. 
16.3. Perkančiajai organizacijai turi būti leidžiama keisti arba grąžinti bilietus be apribojimų, jei tai leidžia vežėjų nustatytos bilietų pardavimo taisyklės. Jei šios taisyklės to daryti neleidžia, bilietai keičiami arba grąžinami su atitinkamų vežėjų bilietų pardavimo taisyklėse nustatyta priemoka arba bauda, apie kurią Perkančioji organizacija privalo būti informuota prieš įsigyjant bilietą.

17. Kelionės organizavimo paslaugos Lietuvoje:
17.1. Tiekėjas teikia apgyvendinimo paslaugas, konferencijų salės ir reikalingos įrangos nuomos paslaugas, sausumos transporto paslaugas kaip vieną paslaugų paketą.
17.2. Apgyvendinimo ir konferencijų salės paslaugos turi būti teikiamos vienoje apgyvendinimo įstaigoje. Atitikimas 15.2 punktui derinamas kiekvienu konkrečiu atveju ir gali būti taikomos išimtys.
17.3. Preliminariai vieną asmenų grupę sudaro 20-30 asmenų. Renginio trukmė 2 dienos, t.y. 1 nakvynė. Planuojama iki 7 renginių sutarties laikotarpiu.

18. Tiekėjas visų paslaugų pasiūlymus teikia mažiausiomis kainomis, esančiomis Lietuvos rinkoje pasiūlymo pagal Perkančiosios organizacijos užsakymą pateikimo Perkančiajai organizacijai dieną. Perkančioji organizacija pasilieka teisę tikrinti paslaugų pasiūlymų kainas rinkoje. Jeigu iki galutinio užsakymo patvirtinimo ir per 1 val. po galutinio užsakymo patvirtinimo paaiškėja, kad rinkoje egzistuoja užsakymo sąlygas atitinkanti paslauga tam pačiam objektui už mažesnę nei tiekėjo pasiūlytą kainą, Perkančioji organizacija turi teisę kreiptis į tiekėją su prašymu patikslinti pasiūlymo kainą. Perkančiajai organizacijai pateikus prašymą patikslinti pasiūlymo kainą ir kartu nurodžius mažesnę kainą pagrindžiančią viešą informaciją, tiekėjas įsipareigoja pasiūlyti paslaugas Perkančiajai organizacijai ne didesne kaina, nei Perkančiosios organizacijos rastame pasiūlyme, ir papildomai pritaikydamas 20 % nuolaidą. Šiuo atveju tiekėjas privalo patikslinti pasiūlymą, jeigu Perkančiosios organizacijos rastame pasiūlyme kaina pasiūlymo patikslinimo momentui galioja ir paslauga yra parduodama ir vykdyti paslaugą, gavus Perkančiosios organizacijos galutinį užsakymo patvirtinimą raštu (el. p.). 
19. Esant poreikiui, tiekėjas turi organizuoti keliones, derinant kelias transporto rūšis: lėktuvus, autobusus, traukinius ir kitas transporto priemones be papildomo mokesčio už suderinimą.
20. Tiekėjas turi konsultuoti visais kelionių organizavimo klausimais be papildomo mokesčio. 
21. Tiekėjas privalo teikti pagalbą skrydžių, autobusų, traukinių ir vandens transporto vėlavimo, atšaukimo, atidėjimo ar atsisakymo vežti atvejais ir organizuoti reikalingą vežimą ir apgyvendinimą.
22. Tiekėjas turi spręsti visas kitas užsakymo vykdymo metu atsiradusias problemas.
23. Kelionės dokumentai ir su kelionės organizavimu susijusios paslaugos turi būti teikiamos be išankstinio apmokėjimo. Visi kelionės dokumentai (kelionės bilietai, viešbučio rezervacijos patvirtinimas, kelionės draudimas, vizos, sąskaita už tiekėjo suteiktas paslaugas, keleivio atmintinė ar kita būtina informacija) turi būti atsiųsti el. paštu Perkančiosios organizacijos nurodytam kontaktiniam asmeniui/ims, išskyrus atskirus atvejus, kai privaloma atitinkamus dokumentus turėti popierine versija, Perkančiosios organizacijos prašymu dokumentai turi būti pristatyti į Lietuvos Respublikos aplinkos ministerijos Aplinkos projektų valdymo agentūrą adresu Labdarių g. 3-102, LT-01120 Vilnius darbo dienomis ir darbo valandomis be papildomo mokesčio per 2 (dvi) darbo valandas nuo užsakymo patvirtinimo[footnoteRef:3]. [3:  Užsakymo patvirtinimo pradžios terminu yra suprantamas jo išsiuntimo el. paštu iš Perkančiosios organizacijos momentas.] 

25. Apmokėjimas vykdomas tik už tinkamai suteiktų paslaugų faktinį kiekį. Prie sąskaitos faktūros pridedama paslaugų detalizacija. Esant poreikiui prie konkrečių užsakymų turi būti nurodomas Perkančiosios organizacijos projektų numeris, pagal kurį apmokamos paslaugos.
