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įsakymu  Nr. V-1-(1.3.)- 38
VILKAVIŠKIO  RAJONO  PAEŽERIŲ  POAGRINDINĖS MOKYKLOS SUPAPRASTINTŲ  VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ VYKDYMO TAISYKLES

I . BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Vilkaviškio rajono Paežerių  pagrindinės mokyklos ( toliau) tekste – perkančioji organizacija) supaprastintų  viešųjų pirkimų taisyklės ( toliau – Taisyklės) parengtos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Viešųjų pirkimų įstatymu, kitais viešuosius pirkimus ( toliau – pirkimai) reglamentuojančiais teisės aktais.

2. Perkančioji organizacija prekių, paslaugų ir darbų uspaprastintus pirkimus gali atlikti Viešųjų pirkimų  įstatymo 84 straipsnyje nustatytais atvejais.

3. Taisyklės nustato supaprastintų pirkimų organizavimo ir planavimo tvarką, supaprastintus pirkimus atliekančius asmenis, supaprastintų pirkimų būdus ir tiekimo tiekėjams reikalavimus.

4. Supaprastinti pirkimai atliekami laikantis lygiateisiškumo, nediskriminavimo, skaidrumo, abipusio pripažinimo ir proporcingumo principų, konfidencialumo ir nešališkumo reikalavimų. Priimant sprendimus dėl pirkimo reglamentų sąlygų, vadovaujamasi racionalumo principu.

5. Perkančiosios organizacijos vykdomuose supaprastintuose pirkimuose turi teisę dalyvauti fiziniai asmenys, privatūs juridiniai asmenys, viešieji juridiniai asmenys ar tokių asmenų grupės. 
6. Taisyklėse naudojamos sąvokos:

6.1. Pirkimo organizatorius – perkančiosios organizacijos vadovo įsakymu paskirtas perkančiosios organizacijos darbuotojas, kuris Taisyklių nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka supaprastintus pirkimus, kai tokiems pirkimams atlikti nesudaroma Viešojo pirkimo komisija (toliau – Komisija).
6.2. Pirkimo iniciatorius – perkančiosios organizacijos  darbuotojas, kuris nurodė poreikį įsigyti reikalingas prekes, paslaugas arba darbus.
6.3. Apklausa – supaprastinto pirkimo būdas, kai perkančioji organizacija raštu arba žodžiu kviečia tiekėjus pateikti pasiūlymus ir perka prekes, paslaugas ar darbus iš mažiausią kainą pasiūliusio ar ekonomiškiausią pasiūlymą pateikusio tiekėjo.

6.4.  Siūlymas – tiekėjo Perkančiajai organizacijai žodžiu pateikta informacija arba raštu pateikti dokumentai, kuriais siūloma tiekti prekes, teikti paslaugas arba atlikti darbus, arba viešai (internete, reklaminėje medžiagoje ir kt.) pateikiama informacija apie pirkimo objektą ir pardavimo sąlygas.
7. Taisyklėse  vartojamos kitos sąvokos nustatytos Viešųjų pirkimų įstatyme.

II. SUPAPRASTINTŲ  PIRKIMŲ  PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS. SUPAPRASTINTUS PIRKIMUS ATLIEKANTYS ASMENYS

8. . Pirkimo iniciatoriai ateinantiems metams numatomus pirkimus planuoti pradeda kiekvienų metų ketvirtą ketvirtį. Jie iki kiekvienų kalendorinių metų gruodžio 31 d. pateikia poreikį  prekių prekių, paslaugų ar darbų ateinančiais kalendoriniais metais, nurodydami šių prekių, paslaugų ar darbų kodus pagal Bendrąjį viešųjų pirkimų žodyną (toliau – BVPŽ) ir orientacinę vertę.  
9. Viešųjų  pirkimų verčių apskaitą ir kontrolę vedantis asmuo ( vyr. buhalteris) gavęs informaciją apie atitinkamiems  metams galimus skirti maksimalius asignavimus, suderina su vadovu būtinų lėšų perkančiosios organizacijos pirkimams poreikį.
10. Iki kalendorinių  metų sausio 31 d. viešųjų pirkimų verčių apskaitą ir kontrolę  vedantis asmuo ( vyr. buhalteris) sudaro informacijos apie einamaisiais metais numatomus vykdyti pirkimus ir darbus suvestinę, kurią prideda prie perkančiosios organizacijos biudžeto sąmatos. Suvestinė peržiūrima kas ketvirtį ir esant reikalui, tikslinama.
11.  Supaprastintus pirkimus vykdo perkančiosios organizacijos vadovo įsakymu sudaryta Komisija. Mažos vertės pirkimus vykdo Komisija arba Pirkimo organizatorius. Komisijos pirmininku, jos nariais, Pirkimo organizatoriumi skiriami nepriekaištingos reputacijos asmenys.

12. Mažos vertės pirkimus  vykdo komisija, kai:
12.1. prekių ar paslaugų pirkimo sutarties vertė viršija 10 tūkst. litų.

12.2. darbų pirkimo sutarties vertė viršija 30 tūkst. litų.

13. Perkančiosios organizacijos vadovas turi teisę priimti sprendimą pavesti supaprastintą pirkimą vykdyti Pirkimo organizatoriui arba Komisijai neatsižvelgdamas į Taisyklių 12.1 ir 12.2 punktuose nustatytas aplinkybes.
14. Tuo pačiu metu atliekamiems keliems supaprastintiems pirkimams gali būti sudarytos kelios Komisijos. Komisijoje būtinai turi dalyvauti mokyklos vyr. buhalteris. Komisijos sekretoriumi skiriamas vienas iš Komisijos narių.
15. Komisija dirba pagal perkančiosios organizacijos vadovo patvirtintą Komisijos darbo reglamentą. Komisija sprendimus priima savarankiškai. Prieš pradėdami supaprastintą pirkimą Komisijos nariai ir Pirkimo organizatorius turi pasirašyti nešališkumo deklaraciją ( 1 priedas) ir konfidencialumo pasižadėjimą  (2 priedas).
III. PIRKIMŲ  ATLIKIMAS

  16. Pirkimas atliekamas šiais etapais:
       16.1.Perkančiosios organizacijos  pirkimų organizatorius išsiaiškina reikalingas pirkti prekes, paslaugas ar darbus, jų technines, eksploatacines ir kt. savybes;
  16.2.pirkimų organizatorius suderina numatomą sutarties vertę su pirkimų verčių apskaitą vedančiu asmeniu;

16.3. Perkančiosios organizacijos vadovas arba jo įgaliotas asmuo patvirtina (rezoliucija ar kt.) pirkimų organizatoriaus ar komisijos sprendimą atlikti pirkimą;

16.4.. pirkimų organizatorius arba komisija suformuluoja pirkimo sąlygas ir suderina pirkimą su Perkančiosios organizacijos vadovu;

16.5. pirkimų organizatorius arba komisija atlieka tiekėjų apklausą; 

16.6. pirkimų organizatorius arba komisija išrenka geriausią siūlymą pateikusį tiekėją, su kuriuo bus sudaroma sutartis (sutartys);

16.7. Perkančiosios organizacijos vadovas arba jo įgaliotas asmuo patvirtina (rezoliucija ar kt.) pirkimų organizatoriaus ar komisijos sprendimą dėl sutarties sudarymo;

16.8. Perkančioji organizacija su geriausią siūlymą pateikusiu tiekėju sudaro sutartį;

16.9. pirkimų organizatorius ar Komisija perduoda visus su pirkimu susijusius dokumentus ir mokėjimų  dokumentų originalus – Perkančiosios organizacijos apskaitos padaliniui( vyr. buhalterei).
IV. PIRKIMO  DOKUMENTŲ  RENGIMAS

17. Pirkimo dokumentus rengia Komisija arba Pirkimo organizatorius. Pirkimo dokumentus  rengiantys asmenys turi teisę gauti iš perkančiosios organizacijos darbuotojų visą informaciją, reikalingą pirkimo dokumentams parengti ir supaprastinto pirkimo procedūroms atlikti. 
18.  Pirkimo  dokumentai  gali būti nerengiami, kai apklausa vykdoma žodžiu.

19.  Pirkimo  dokumentai  rengiami lietuvių kalba.

V. PIRKIMO  SUTARTIS

     20.Komisija  ar Pirkimo  organizatorius įvykdęs pirkimo organizavimo procedūras, parengia pirkimo sutarties projektą ir organizuoja pirkimo sutarties pasirašymą.

21. Pirkimo sutartis sudaroma raštu  ir žodžiu. Kai pirkimo sutartis sudaroma raštu, turi būti nustatyta:

21.1.pirkimo  sutarties šalių teisės ir pareigos

21.2.perkamos prekės, paslaugos ar darbai;

21.3.kaina arba kainodaros taisyklės;

21.4.atsiskaitymo ir mokėjimų tvarka;

21.5.prievolių vykdymo terminai;

21.6.ginčų sprendimo tvarka;

21.7.pirkimų sutarties nutraukimo tvarka;

21.8.pirkimų sutarties galiojimas;

      22.  Pirkimo sutartis gali būti sudaroma žodžiu, kai prekių ai paslaugų pirkimo sutarties vertė yra mažesnė kaip 10 tūkst. litų.
VI. SUPAPRASTINTŲ  PIRKIMŲ  BŪDAI

23. Pirkimai  atliekami  apklausos būdu:

23.1. atliekami  mažos vertės pirkimai:

23.1.1. būtina skubiai įsigyti prekių,  paslaugų ar darbų;

23.1.2. sudaromos prekių ar paslaugų pirkimo sutarties vertė neviršija 50 tūkst. lt.; darbų pirkimo sutarties vertė – 100 tūkst. lt.

23.1.3. dėl techninių, meninių priežasčių ar dėl objektyvių aplinkybių tik konkretus tiekėjas gali pateikti reikalingas prekes, pateikti paslaugas ar atlikti darbus ir nė jokios kitos alternatyvos.

23.2. prekės ir paslaugos perkamos naudojant reprezentacinėms išlaidoms skirtas lėšas;

23.3. prekės perkamos iš valstybės rezervo;
23.4. perkamos licenzijos naudotis  bibliotekiniais dokumentais ir duomenų bazėmis;

23.5. perkamos pagal darbo sutartį dirbančių darbuotojų mokymo paslaugos.

24. Pirkimų organizatorius pirkimą gali vykdyti tiesioginių derybų iš pasirinkto tiekėjo būdu, kai perkama:

24.1. Maitinimo paslaugos

24.2.Mokymo ir kvalifikacijos kėlimo paslaugos; laikraščių ir žurnalų užsakymo paslaugos;

24.3. Knygos, vadovėliai, mokymo priemonės, vokai ir pašto ženklai;

24,4. Buhalterinės knygos, blankai;

24.5.  Elektros ir šiluminės energijos bei su ja susijusių įrengimų aptarnavimo paslaugos;

24.6.Fiksuoto telefono ir internetinio ryšio paslaugos;

24.7. Oro transporto paslaugos;

24.8. Teisinės paslaugos;

24.9. Muziejų eksponatai, suvenyrai, sportiniai prizai ( medaliai, taurės ir kt.);

 24.10.Nekilnojamojo turto kadastro ir registro paslaugos;

  24.11.Mokyklinė dokumentacija;

   24.12.Automobilio vienkartinis remontas, detalės pirkimas, įvykus netikėtam gedimui  kelyje.

25. Tiekėjus  apklausia  pirkimo organizatorius arba Komisija.
26. Tiekėjai apklausiami žodžiu arba raštu. Taip pat galima pasinaudoti viešai tiekėjų pateikta informacija (pvz., reklama internete ir kt.) apie siūlomas prekes, paslaugas, darbus. Toks informacijos gavimas prilyginamas žodinei tiekėjų apklausai. Sprendimą dėl apklausos formos priima pirkimų organizatorius arba komisija.

27. Apklausa žodžiu gali būti atliekama, jei:

27.1. sutarties vertė ne didesnė kaip 10 000 litų; 

27.2. perkama esant ypatingoms aplinkybėms: avarijai, stichinei nelaimei, epidemijai ir kitokiam nenugalimos jėgos poveikiui, kai dėl skubos neįmanoma gauti siūlymų raštu; 

28. Apklausiant žodžiu su tiekėjais bendraujama asmeniškai arba telefonu. 

29. Apklausa raštu atliekama, kai sutarties vertė yra didesnė kaip 10 000 litų. Apklausiant raštu paklausimai tiekėjams pateikiami paštu, faksu, elektroniniu paštu arba asmeniškai. Tame pačiame pirkime dalyvaujantys tiekėjai turi būti apklausiami ta pačia forma.
VII. SUPAPRASTINTŲ  PIRKIMŲ  DOKUMENTAVIMAS  IR  ATASKAITŲ  PATEIKIMAS

30. Kiekvieną atliktą supaprastintą pirkimą Komisija arba Pirkimo organizatorius registruoja supaprastintų pirkimų žurnale (toliau – Žurnalas). Žurnale turi būti šie rekvizitai: supaprastinto pirkimo pavadinimas,  pirkimo sutarties numeris ir sudarymo data bei pirkimo sutarties trukmė , tiekėjo pavadinimas.

 31Kai pirkimą vykdo Komisija, kiekvienas jos sprendimas protokoluojamas. Kai pirkimą vykdo Pirkimo organizatorius, pildoma supaprastinto pirkimo pažyma,(3 priedas)  išskyrus  atvejus kai  kreipiamasi į vieną tiekėją.
32. Įvykdžius pirkimą, su pirkimu  susiję dokumentai perduodami Viešųjų pirkimų kontrolę vedančiam asmeniui ( vyr. buhalteriui).

33. Pirkimų  sutartys ir kiti su pirkimu susiję dokumentai saugomi ne mažiau 4 metus nuo pirkimų pabaigos.

34. Perkančioji organizacija privalo Viešųjų pirkimų tarnybai pagal jos nustatytas formas ir reikalavimus pateikti visų per finansinius metus atliktų pirkimų ataskaitą.

VIII. INFORMACIJOS  APIE  SUPAPRASTINTUS  PIRKIMUS TEIKIMAS

35.  Susipažinti su informacija, susijusia su pasiūlymų nagrinėjimu, aiškinimu, vertinimu ir palyginimu, gali tiktai Komisijos nariai ir perkančiosios organizacijos pakviesti ekspertai, perkančiosios organizacijos vadovas, jo įgalioti asmenys. Ši informacija teikiama Viešųjų pirkimų tarnybai, kitiems asmenims ir institucijoms, turinčios tokią teisę pagal Lietuvos Respublikos įstatymus. 
IX. GINČŲ  NAGRINĖJIMAS
36. Nagrinėjamos visos tiekėjų pretenzijos, gautos iki pirkimo sutarties sudarymo. 
     37.Pretenzija turi būti išnagrinėta ir motyvuotas sprendimas priimtas ne vėliau kaip per 5 dienas nuo pretenzijos gavimo dienos. 

38. Apie priimtą sprendimą ne vėliau kaip kitą darbo dieną turi būti išsiųstas pranešimas pretenziją pateikusiam tiekėjui. 

39. Tiekėjų pretenzijas nagrinėja perkančiosios organizacijos vadovo paskirtas perkančiosios organizacijos  darbuotojas ir Pirkimo organizatorius ar Komisija. Sprendimą dėl pretenzijos, remdamasis paskirto valstybės tarnautojo išvadomis ir Pirkimo organizatoriaus ar Komisijos pirmininko paaiškinimais, priima Perkančiosios organizacijos vadovas.

