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RENGINIŲ ORGANIZAVIMO IR APTARNAVIMO 
PASLAUGŲ UŽSAKYMO TVARKA


1. Renginių organizavimo ir aptarnavimo paslaugų užsakymo tvarka (toliau – Tvarka) nustato ..............(įmonės pavadinimas) (toliau – Paslaugų teikėjas) Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai (toliau – Ministerija) pagal ..................(nurodama data) renginių organizavimo ir aptarnavimo paslaugų viešojo pirkimo–pardavimo sutartį Nr......... (toliau – Sutartis) teikiamų paslaugų užsakymų teikimo, derinimo, keitimo sąlygas ir tvarką. 
2. Už renginio organizavimą atsakingas Ministerijos administracijos padalinys (toliau – Klientas) užsakymus Paslaugų teikėjui teikia Sutarties 1 priedo „Techninė specifikacija“ 10 punkte nustatytais terminais.
3. Užsakant Sutarties 1 priedo „Techninė specifikacija“ 1.1–1.11 papunkčiuose nurodytas paslaugas ir jų teikimui reikalingas prekes (toliau – Paslaugos):
3.1. Klientas užpildo Paslaugų užsakymo paraišką (toliau – Paraiška), kurios forma pateikiama Tvarkos 1 priede. Paraiškoje nurodoma pagrindinė informacija apie Kliento ketinamas užsakyti Paslaugas, kita su šiomis Paslaugomis bei jų teikimu susijusi informacija (terminas, iki kurio turi būti suderintos Kliento ketinamos užsakyti Paslaugos, Kliento darbuotojo, įgalioto palaikyti tiesioginį ryšį su Paslaugų teikėju, kontaktiniai duomenys (toliau – Atsakingas darbuotojas), renginio data, reikalavimai renginio vietai, dalyvių skaičius, pageidautinų renginio vietų skaičius ir kita būtina informacija).
3.2.  Užpildyta Paraiška pateikiama el. paštu (nurodomu Paslaugų teikėjo pasirašant Sutartį) Paslaugų teikėjui, kopija (Cc) pridedama Kliento darbuotojui, atsakingam už Sutarties vykdymą  (nurodomas pasirašant Sutartį).
3.3.  Paslaugų teikėjas, gavęs Paraišką, nedelsdamas, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną, Atsakingam darbuotojui Paraiškoje nurodytu el. paštu patvirtina Paraiškos gavimą ir pradeda Kliento ketinamų užsakyti Paslaugų derinimą su Atsakingu darbuotoju. Paslaugų teikėjas Kliento ketinamas užsakyti Paslaugas su Atsakingu darbuotoju derina el. paštu, telefonu ar susitikimo metu.
3.4. Paslaugų teikėjas, suderinęs su Atsakingu darbuotoju Kliento ketinamas užsakyti Paslaugas, nedelsdamas, bet ne vėliau kaip iki Paraiškoje nustatyto termino pabaigos, jei nesusitariama kitaip, parengia ir Atsakingam darbuotojui el. paštu pateikia Tvarkos 2 priede nustatytos formos pasiūlymą dėl Paslaugų užsakymo (toliau – Pasiūlymas), kopija (Cc) pridedama Kliento darbuotojui, atsakingam už Sutarties vykdymą (nurodomas pasirašant Sutartį). Pasiūlyme Paslaugų teikėjas pateikia detalų su Atsakingu darbuotoju suderintų Paslaugų sąrašą, šių Paslaugų specifikacijas, apimtis (kiekius), kainas, atšaukimo (anuliavimo) mokesčius ir sąlygas (jei taikoma), kitą svarbią informaciją. Paslaugų teikėjo atstovas, teikdamas Pasiūlymą, patvirtina, kad yra tinkamai įgaliotas veikti Paslaugų teikėjo vardu, prisiimti įsipareigojimus ir užtikrinti Pasiūlyme nurodytų Paslaugų teikimą bei kainas. 
3.5. Atsakingas darbuotojas, gavęs tinkamai Paslaugų teikėjo parengtą Pasiūlymą ir Kliento darbuotojo, atsakingo už Sutarties vykdymą, pritarimą Paslaugų teikėjui el. paštu (nurodomu Paslaugų teikėjo pasirašant Sutartį) pateikia patvirtinimą dėl Pasiūlyme nurodytų Paslaugų užsakymo (patvirtintas Pasiūlymas toliau vadinamas Užsakymu). Paslaugų teikėjas nedelsdamas, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną, el. paštu patvirtina Užsakymo gavimą.
3.6.  Visus su Užsakymu susijusius tikslinimus ir (ar) pakeitimus Paslaugų teikėjas ir Atsakingas darbuotojas derina el. paštu, telefonu ar susitikimo metu. Paslaugų teikėjas, suderinęs su Atsakingu darbuotoju Užsakymo tikslinimus ir (ar) pakeitimus, Tvarkos 3.4 ir 3.5 papunkčiuose nustatyta tvarka parengia ir Atsakingam darbuotojui pateikia Užsakymo patikslinimą, kurį Klientas patvirtina Tvarkos 3.5 papunktyje nustatyta tvarka. Galutiniu Užsakymu laikomas Užsakymas, Kliento pateiktas Paslaugų teikėjui, atsižvelgiant į visus šiame Tvarkos papunktyje nustatyta tvarka Kliento ir Paslaugų teikėjo suderintus pakeitimus.
3.7.  Dėl objektyvių priežasčių nesant galimybės užsakyti Kliento pageidaujamos renginio vietos ar suteikti kitų Paslaugų, nurodytų Užsakyme, Paslaugų teikėjas įsipareigoja operatyviai, bet ne vėliau kaip per 24 (dvidešimt keturias) valandas apie tai informuoti Atsakingą darbuotoją, pasiūlydamas alternatyvų variantą ir užsakyti Paslaugas tik gavęs Atsakingo darbuotojo raštišką (el. paštu) patvirtinimą dėl alternatyvaus Pasiūlymo tinkamumo ir kainos suderinimo.
3.8. Išskirtiniu, ypatingos skubos atveju, kai neįmanoma Paslaugų užsakyti laikantis Tvarkos 2 punkte ir 3.1–3.7 papunkčiuose nustatytos tvarkos ir terminų, bendru Kliento ir Paslaugų teikėjo sutarimu Paslaugos gali būti užsakomos Paslaugos teikėjo telefonais ............................ (informacija nurodoma pasirašant Sutartį). Tokiu atveju Paslaugų teikėjas suderintą Pasiūlymą Klientui privalo pateikti nedelsdamas, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną po Pasiūlymo pateikimo telefonu.
4. Sąskaita faktūra už suteiktas paslaugas kartu su Paraiška ir Užsakymu pagal Sutartį teikiami per Sąskaitų administravimo bendrąją informacinę sistemą „SABIS”. Kai Paslaugų teikėjas, užsakydamas Paslaugas, šių paslaugų teikimui pasitelkia kitus ūkio subjektus (toliau šiame punkte – ūkio subjektas) ar pasinaudoja jų ištekliais, kartu su šiame punkte nurodytais dokumentais turi pateikti šių ūkio subjektų išrašytas sąskaitas-faktūras, pagrindžiančias Paslaugų teikėjo faktiškai patirtas išlaidas, tiesiogiai susijusias su Sutarties vykdymu.



