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1 Innledning

Kravspesifikasjonen beskriver hvilke tjenester Oppdragsgiver ønsker tilbud på og de krav som stilles til leveransen. Tilbyder skal besvare alle punkt i kravspesifikasjonen fortløpende, og redegjøre for hvordan oppdraget tenkes gjennomført i bilag B Leverandørens løsningsforslag. Alle konkrete krav som er beskrevet i dette dokument skal besvares av tilbyder, og tilbyder skal redegjøre for i hvilken grad kravene kan oppfylles. 

2 Tjenestegrupper og prissetting

Anskaffelsen gjelder følgende tjenestegrupper som skal prissettes hver for seg:

	Hotellovernatting
	  
	Kurs- og konferanse med overnatting

	Enkeltrom med frokost
	
	Dagpakke for kurs og konferanse inkl. møterom, alt teknisk utstyr, lunsj (ekskl. mineralvann) samt to kaffepauser med lett servering.

	Dobbeltrom med frokost
	
	Helpensjon (overnatting + dagpakke + 3-retters middag) 


3 Krav til tjenestene

3.1 Generelle krav

Tjenestene tilbyder leverer skal være av alminnelig god kvalitet. Bygninger og inventar skal være i forskriftsmessig god stand. Følgende minimumskrav stilles til overnattingstjenesten: 

· Den reisende skal tilbys enkeltrom av alminnelig god standard. Ved ledig kapasitet skal rommet oppgraderes til dobbeltrom og eventuelt høyere standard, uten tillegg i prisen.

· Den reisende skal tilbys frokost uten tillegg i prisen.
· Den reisende har mulighet for innsjekking hele døgnet. 

· Rommet skal stilles til den reisendes disposisjon fra kl. 15:00 på ankomstdagen.
· Den reisende har krav på fri adgang til hotellets fasiliteter, der det er en del av hotellets drift.

· Den reisende skal ved forespørsel få utsatt utsjekking til kl. 15:00 ved ledig kapasitet.
3.2 Krav til fasilitetene 

· Arbeids- og velferdsetaten etterspør hotellrom av alminnelig god standard. I tillegg vil vi ha behov for rom som er spesialtilpassede for bevegelses-, hørsels- og synshemmede.
Tilbyder skal oppgi følgende i sitt tilbud:

· Navn og adresse på hvert hotell som er omfattet av avtalen

· Antall rom totalt

· Antall rom per destinasjon

· Antall rom per hotell

· Antall handikaprom per hotell

· Antall allergirom per hotell

· Antall røykfrie rom per hotell

· Opplysninger om tilrettelegging for bevegelses-, syns- og hørselshemmede, se nedenfor

· Opplysninger om serveringssteder i hvert hotell

· Opplysninger om treningsfasiliteter, basseng, spa etc..

3.3 Krav til universell utforming 

Arbeids- og velferdsetaten har ansatte som er bevegelseshemmede, synshemmede og hørselshemmede. Det stilles derfor krav til at fasilitetene skal være lagt til rette for slike brukere. Leverandørene må kunne innfri følgende krav:
· Tilrettelegging for synshemmede:

· Det bør være lagt til rette for lette kommunikasjonsveier i og rundt hotellet
· mulighet for ledsaging mellom rom – resepsjon – spisesal

· mulighet for hjelp til å forsyne seg fra f.eks buffet

· Tilrettelegging for hørselshemmede:

· Det bør være mulighet for taktil varsling i forbindelse med vekking eller evakuering

· Det bør være teksttelefon med lyssignal
· Det bør være teleslynge i resepsjon

· Det bør være teleslynge i kurs- og konferanserom

· Tilrettelegging for allergikere:

· Det skal finnes allergirom og røykfrie rom på alle hotell som er omfattet av avtalen

· Det skal finnes menyalternativ for matallergikere til alle måltid
· Tilrettelegging for bevegelseshemmede:

· Hotellet skal ha terskelfri adkomst, samt handikaprom

· Hotellet skal ha handikaptoalett i handikaprom og i fellesarealer
Tilbyderen skal opplyse om hvor mange av hotellene som er omfattet av avtalen som er tilrettelagt for syns- og hørselshemmede. Alle hotell som er omfattet av avtalen skal være tilrettelagt for bevegelseshemmede og allergikere. 

3.4 Allotment

Arbeids- og velferdsetaten ønsker å få tilbud på garanterte rom til full pris (allotment). Tilbyder bes opplyse om hvilke hotell dette kan tilbys for, og i hvilket omfang. Tilbud om allotment oppgis i prisskjema Bilag C, fane 5. Allotment kan bare utløses av reisebyrå eller navngitte personer ansatt i Arbeids- og velferdsetaten.

3.5 Krav til geografisk dekningsgrad.

Leverandørene må være representert i minst 10 fylker i Norge. 
4 Krav til service

4.1 Generelt

Leverandøren skal uten ekstra kostnader for Kunden:

· Sørge for at bestillinger av arrangement og overnatting blir registrert og skriftlig bekreftet

· Gjøre seg kjent med Kundens behov for oppsett og utstyr i forkant av arrangementsavvikling

· Sørge for oppfølging av Kunden underveis i arrangementet ved assistanse fra en egen kursvert

· Ha tilgjengelig kopimaskin/skanner/printer samt telefaks for Kunden

Alle hotell skal tilby gratis trådløs internettilgang. 

4.2 Kundeservice/booking 

Tilbyder bes beskrive sin kundetjenestefunksjon, oppgi antall ansatte på kundeservice og ventetid for betjening av innkomne samtaler. Tilbyder bes redegjøre for sine bestillings- og avbestillingsrutiner. 

Oppdragsgiver ønsker fortrinnsvis å foreta sine bestillinger enten direkte til det enkelte hotell, via reisebyrå og med en allment tilgjengelig nettløsning. Ved direktebestilling skal leverandøren levere elektronisk bekreftelse til Kunden innen 1 arbeidsdag etter at bestilling er mottatt. Med Kunde menes den enhet som bestiller. Leverandør bes beskrive hvordan dette vil bli håndtert.

4.3 Avvikshåndtering

Hvis Kunden får henvendelser fra ansatte om hendelser som ikke er i samsvar med inngått avtale, skal leverandøren ha et eget system som håndterer slike henvendelser eller klager. Når leverandøren har behandlet saken, skal Kunden ha tilbakemelding om hva leverandøren vil foreta seg i det enkelte tilfellet, og hvilke tiltak som bør iverksettes for at lignende situasjoner ikke skal oppstå igjen. Leverandør bes beskrive sitt system for avviksrapportering. 

5 Krav til priser og kostnader 

Tilbudets økonomiske del besvares ved å fylle ut skjema, se Bilag C.

Oppdragsgiver ønsker å oppnå en avtale om faste priser for de tjenester som er spesifisert i Bilag C (unntatt rom reservert på allotment). Den enkelte enhet som skal avrope på avtalen bør derfor oppleve dette tilbudet som “beste kjøp” når pris, kvalitet og andre relevante kriterier tas i betraktning. Prisene skal være inklusive alle kostnader og avgifter, herunder merverdiavgift. Selv om avropet skjer gjennom reisebyrå som etaten har avtale med skal de samme prisene benyttes. 

Dersom Leverandøren i perioder har gunstigere tilbud enn de avtalte prisene, skal de gunstigere prisene også gjelde for Kunden. Kunden skal også ha mulighet til å framforhandle lavere priser enn i prisskjema C ved spesielt store arrangementer.
6 Miljøkrav

Det er ønskelig at hotellene som tilbys tilfredsstiller kravene til Svanen eller Blomsten der slike krav finnes. 

Dokumentasjon på at hotellene helt eller delvis oppfyller miljøkravene må vedlegges tilbudet. I de tilfeller der hotellene er merket med Svanen eller Blomsten er det tilstrekkelig å oppgi lisensnummeret eller legge ved kopi av lisensbevis. I de tilfeller der hotellene ikke er merket slik, men der tilbyder allikevel ønsker å dokumentere at tjenestene helt eller delvis oppfyller kravene til Svanen eller Blomsten, må dokumentasjonen utformes i overensstemmelse med dokumentasjonskravene i kriteriedokumentene til Svanen eller Blomsten. Disse kan lastes ned fra www.ecolabel.no.

Hvis hotellene har annen miljøsertifisering enn som nevnt over, skal bevis for dette vedlegges tilbudet, for eksempel ISO 14001, Miljøfyrtårn og lignende.

7 Øvrige merkantile krav

7.1 Statistikk

Leverandøren skal levere statistikk halvårlig over Kundens omsetning på avtalen. Statistikken skal inneholde en oversikt over leveranser og kostnader for etaten totalt, og for den enkelte enhet. Statistikken må kunne skille mellom rom/frokost, kurs/konferanse samt bespisning. Rapportene skal kunne mottas elektronisk.

Leverandøren skal utarbeide en rapportmal som vedlegges tilbudet. 

7.2 Møter

Partene skal ha oppfølgnings-/informasjonsmøter ved behov, minimum en gang pr år.

7.3 Fakturering og betaling

Oppdragsgivers ansatte skal i hovedsak betale ved hjelp av kredittkort. Leverandøren må akseptere de mest kjente kredittkortene, og eventuelt oppgi hvilke kort som ikke aksepteres. Fakturering via reisebyrå og direktefakturering kan også forekomme. Direktefakturering skal bare finne sted ved kurs/konferanser og ved grupper med mer enn ni personer. Ved fakturering skal betalingsfristen være minst 30 dager etter mottatt faktura. Fakturagebyr aksepteres ikke. Faktura skal være påført riktig adresse og Ident (tre bokstaver og fire tall) på den besøkende/bestilleren.

7.4 Faktureringsrutiner

All fakturering skal skje til følgende adresse: NAV Økonomitjeneste, Sognefjordvegen 56, 6863 Leikanger.

Alle grunnlagsdata inkl. beløp, spesifisering av merverdiavgift, virksomhetens organisasjonsnummer, bankkontonummer, fakturadato, forfallsdato, KID og fakturanummer må være tydelige og lesbare. Personnavn bør unngås i adressefeltet. 

Om Oppdragsgiver skulle velge det, skal all fakturering kunne foregå elektronisk. 


