PAGE  
7

	PATVIRTINTA

Respublikos Prezidento kanceliarijos kanclerio 2009 m. vasario 18 d. įsakymu Nr.25A-65 

(Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos kanclerio 2009 m. balandžio 24 d. 

įsakymo Nr. 25A- 132 redakcija)


LIETUVOS RESPUBLIKOS PREZIDENTO KANCELIARIJOS 

MAŽOS VERTĖS PIRKIMŲ TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos (toliau – Kanceliarija) mažos vertės pirkimų taisyklės (toliau – Taisyklės) nustato Kanceliarijoje vykdomų mažos vertės viešųjų pirkimų planavimo, organizavimo ir atlikimo tvarką, pirkimus atliekančius asmenis, mažos vertės viešųjų pirkimų, atliekamų apklausos būdu, dokumentų rengimo tvarką. 

2. Pagrindinės Taisyklių sąvokos:

2.1. Apskaitos tvarkytojas – Kanceliarijos kanclerio įsakymu paskirtas valstybės tarnautojas ar darbuotojas, tvarkantis visų įstaigoje atliekamų prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų verčių apskaitą;

2.2. Darbuotojas – Kanceliarijos valstybės tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį;
2.3. Komisija – Kanceliarijos kanclerio įsakymu sudaryta viešųjų pirkimų komisija, dirbanti pagal patvirtintą darbo reglamentą;

2.4. Mažos vertės pirkimai – pirkimai, kai prekių ar paslaugų pirkimo vertė yra mažesnė kaip 100 tūkst. Lt, o darbų – mažesnė kaip 500 tūkst. Lt (be pridėtinės vertės mokesčio) (toliau – PVM); 
2.5. Mažos vertės pirkimų komisija – Kanceliarijos kanclerio įsakymu sudaryta komisija mažos vertės pirkimams vykdyti, dirbanti pagal patvirtintą darbo reglamentą;

2.6. Pirkimo iniciatorius – Kanceliarijos kanclerio įsakymu paskirtas Darbuotojas, inicijuojantis prekių, paslaugų ar darbų pirkimą;

2.7. Pirkimo vykdytojas – Kanceliarijos kanclerio įsakymu paskirtas Darbuotojas, kuris Taisyklių nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka Mažos vertės pirkimus, kai tokių pirkimų neorganizuoja ir neatlieka nei viena Kanceliarijos kanclerio įsakymu sudaryta viešųjų pirkimų komisija;

2.8. Planas – Kanceliarijos viešųjų pirkimų planas, sudaromas kiekvieniems finansiniams metams;

2.9. Supaprastintų pirkimų taisyklės – Kanceliarijos viešųjų supaprastintų pirkimų taisyklės, patvirtintos Kanceliarijos kanclerio įsakymu.
3. Kitos sąvokos neapibrėžtos Taisyklių 2 punkte vartojamos ta prasme, kokią joms suteikia Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymas (toliau – Įstatymas) ir Supaprastintų pirkimų taisyklės. 
4. Atlikdama Mažos vertės pirkimus (toliau – Pirkimai), Kanceliarija vadovaujasi Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Įstatymu, kitais įstatymais ir įstatymus įgyvendinančiais teisės aktais, Supaprastintų pirkimų taisyklėmis, Taisyklėmis.
5. Pirkimai atliekami laikantis lygiateisiškumo, nediskriminavimo, skaidrumo, abipusio pripažinimo ir proporcingumo principų, konfidencialumo ir nešališkumo reikalavimų. Priimant sprendimus dėl Pirkimų, vadovaujamasi racionalumo principu.

II. PIRKIMŲ PLANAVIMAS 
6. Pirkimo iniciatoriai iki kiekvienų kalendorinių metų gruodžio 31 dienos teikia Kanceliarijos Finansų skyriui informaciją apie prekių, paslaugų ar darbų pirkimus ateinančiais kalendoriniais metais pagal pridedamą formą (1 priedas). Parengtas, Pirkimo iniciatoriaus pasirašytas dokumentas registruojamas Kanceliarijos Priimamajame.
7. Kanceliarijos Finansų skyrius apskaičiuoja numatomų viešųjų pirkimų vertes, vadovaudamasis Įstatymo 9 straipsnio nuostatomis ir Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus įsakymu patvirtinta Numatomo viešojo pirkimo vertės nustatymo metodika.

8. Kanceliarijos Finansų skyrius iki kalendorinių metų sausio 31 dienos parengia einamųjų metų Pirkimų planą ir teikia Kanceliarijos kancleriui tvirtinti. Pirkimų plane nurodoma: ateinančiais kalendoriniais metais planuojami įsigyti prekės, paslaugos ir darbai, jų kodai pagal Bendrąjį viešųjų pirkimų žodyną (toliau – BVPŽ), orientacinės pirkimų vertės, pirkimo rūšis (supaprastintas (mažos vertės) ar tarptautinis). Pirkimų planas peržiūrimas kiekvieną ketvirtį ir prireikus tikslinamas.

III. PIRKIMŲ ORGANIZAVIMAS. 

PIRKIMUS ATLIEKANTYS ASMENYS

9. Pirkimai gali būti organizuojami ir atliekami visais Įstatyme nustatytais viešųjų pirkimų būdais, atsižvelgiant į šių būdų pasirinkimo sąlygas. 

10. Pirkimus, vykdomus supaprastinto atviro konkurso, supaprastinto riboto konkurso, supaprastintų skelbiamų derybų, konkurencinio dialogo, projekto konkurso, dinaminės sistemos, elektroninio aukciono būdu bei apklausos būdu, kai apklausa vykdoma po supaprastinto atviro, supaprastinto riboto konkurso ar supaprastintų skelbiamų derybų, atmetus visus pasiūlymus bei Pirkimus, kurių pirkimo objekto vertė didesnė kaip 50000 Lt (penkiasdešimt tūkstančių litų) be PVM atlieka Komisija Taisyklėse ir Supaprastintų pirkimų taisyklėse nustatyta tvarka.

11. Pirkimus, vykdomus apklausos būdu (toliau – Pirkimai apklausos būdu), kurių pirkimo objekto vertė didesnė kaip 20000 Lt (dvidešimt tūkstančių litų) be PVM, bet mažesnė nei 50000 Lt (penkiasdešimt tūkstančių litų) be PVM, atlieka Mažos vertės pirkimų komisija Taisyklėse nustatyta tvarka.

12. Pirkimus apklausos būdu, kurių pirkimo objekto vertė mažesnė kaip 20000 Lt (dvidešimt tūkstančių litų) be PVM, atlieka Pirkimo vykdytojas Taisyklėse nustatyta tvarka.

13. Kanceliarijos kanclerio sprendimu Pirkimą atlikti gali būti pavesta Komisijai, Mažos vertės pirkimų komisijai ar Pirkimo vykdytojui, neatsižvelgiant į Taisyklių 10, 11 ir 12 punktuose nustatytas aplinkybes.

14. Visų Kanceliarijoje atliekamų viešųjų pirkimų verčių apskaitą tvarko Apskaitos tvarkytojas.

15. Komisijos nariais, Mažos vertės pirkimų komisijos nariais ir Pirkimo vykdytoju skiriami nepriekaištingos reputacijos asmenys. Jie pavestas funkcijas vykdo, vadovaudamiesi Taisyklių 4 punkte išvardintais teisės aktais, prieš tai pasirašę nešališkumo deklaraciją ir konfidencialumo pasižadėjimą.

16. Kanceliarijoje Pirkimai apklausos būdu organizuojami šiais etapais:

16.1. numatomo Pirkimo apklausos būdu Paraiškos pirkti prekes, paslaugas ir darbus (toliau – Paraiška) rengimas (pagal Taisyklių 3 priedą) ir derinimas;


16.2.
tiekėjų apklausa; 

16.3. pasiūlymų vertinimas ir palyginimas;


16.4. Pirkimo sutarties sudarymas.
IV. NUMATOMO PIRKIMO APKLAUSOS BŪDU 

PARAIŠKOS RENGIMAS IR DERINIMAS
17. Esant prekių, paslaugų ar darbų poreikiui, Darbuotojas (išskyrus už to objekto pirkimo iniciavimą atsakingą Pirkimų iniciatorių) rengia Užsakymą prekėms, paslaugoms ir darbams (toliau - Užsakymas) (pagal Taisyklių 2 priedą), jį (vizuotą Užsakymo rengėjo struktūrinio padalinio vadovo (jei Užsakymo rengėjas nėra struktūrinio padalinio vadovas)) registruoja Kanceliarijos Priimamajame ir teikia Kanceliarijos kanclerio įsakymu paskirtam atsakingam Pirkimų iniciatoriui.
18. Pirkimo iniciatorius esant poreikiui savo iniciatyva arba gavęs iš Darbuotojo Užsakymą, patikrina, ar sudaryta ir galioja šių prekių, paslaugų ar darbų pirkimo sutartis, ar šių prekių yra sandėlyje. Jei užsakomų prekių sandėlyje yra, Užsakymą Pirkimų iniciatorius pateikia Bendrųjų reikalų departamento Rūmų administratoriaus tarnybos Paslaugų ir materialinio aprūpinimo poskyrio sandėlininkui. Jei yra galiojanti tęstinio įvykdymo pirkimo sutartis dėl prekių, paslaugų ar darbų, kuriuos Kanceliarija užsako pagal poreikį, Pirkimų iniciatorius, papildytą (nurodant sutarties sudarymo datą ir numerį), jo ir Kanceliarijos Finansų skyriaus vedėjo vizuotą Užsakymą teikia Kanceliarijos kancleriui. Sprendimą dėl konkretaus užsakymo (pagal galiojančią pirkimo sutartį) poreikio priima Kanceliarijos kancleris. Jei yra poreikis atlikti pirkimą (tai yra sandėlyje nėra užsakomų prekių, nėra galiojančios užsakomų prekių, paslaugų, darbų pirkimo sutarties), Pirkimų iniciatorius rengia Paraišką.

19. Paraiškoje pateikta informacija turi būti aiški ir glausta. Apibūdinant pirkimo objektą negali būti nurodytas konkretus modelis ar šaltinis, konkretus procesas ar prekės ženklas, patentas, tipai, konkreti kilmė ar gamyba, dėl kurių tam tikroms įmonėms ar tam tikriems produktams būtų sudarytos palankesnės sąlygos arba jie būtų atmesti. Toks nurodymas yra leistinas išimties tvarka, kai pirkimo objekto yra neįmanoma tiksliai ir suprantamai apibūdinti pagal Įstatymo 25 straipsnio 3 ir 4 dalių reikalavimus. Šiuo atveju nurodymas pateikiamas įrašant žodžius „arba lygiavertis“.
20. Kai Pirkimas sudėtingas ir reikia išsamiai apibūdinti Pirkimo objektą, Pirkimo iniciatorius prie Paraiškos prideda užpildytą Taisyklių 4 priede nurodytos formos techninę specifikaciją arba darbų sąmatą. Jeigu reikia, Pirkimo iniciatorius gali konsultuotis su atitinkamos srities specialistais.


21. Jeigu prekėms, paslaugoms ir darbams pagal teisės aktus turi būti parengta projektinė dokumentacija, šios dokumentacijos parengimą, suderinimą ir/ar tvirtinimą organizuoja Pirkimų iniciatorius. 

22. Parengta Paraiška, pasirašyta ir vizuota Pirkimo iniciatoriaus struktūrinio padalinio vadovo (jei parašką parengė ir pasirašė Pirkimo iniciatorius, kuris nėra struktūrinio padalinio vadovas), registruojama Kanceliarijos Priimamajame. 

23. Užregistruota Paraiška vizuojama Apskaitos tvarkytojo ir Kanceliarijos Finansų skyriaus vedėjo.

24. Sprendimą dėl Pirkimo apklausos būdu vykdymo priima Kanceliarijos kancleris. 

V. PIRKIMO APKLAUSOS BŪDU TIEKĖJŲ APKLAUSA

25. Kanceliarijos kancleriui raštu pavedus Pirkimo apklausos būdu vykdymą Komisijai, Mažos vertės pirkimų komisijai ar Pirkimo vykdytojui, pradedama vykdyti tiekėjų apklausos procedūra. 

26. Tiekėjų apklausa gali būti atliekama žodžiu (informacija perduodama žodžiu, telefonu) arba raštu (paštu, elektroniniu paštu, Centrinės viešųjų pirkimų informacinės sistemos priemonėmis (toliau - CVP IS)). 
27. Žodžiu tiekėjai apklausiami, kai prekių ar paslaugų Pirkimo sutarties vertė mažesnė kaip 2000 Lt (du tūkstančiai litų) be PVM, kai tos pačios rūšies prekių ar paslaugų numatoma Pirkimo vertė (bendra visų perkamų prekių ar paslaugų to paties tipo pirkimo sutarčių, sudarytų per 12 (dvylika) mėnesių nuo pirmojo prekių pristatymo ar per pirkimo sutarties galiojimo laikotarpį, jeigu jis yra ilgesnis kaip 12 (dvylika) mėnesių) neviršija 15000 Lt (penkiolikos tūkstančių litų) be PVM ir prekes ir paslaugas galima apibūdinti aiškiai, išsamiai, nuosekliai ir nedviprasmiškai.

28. Raštu tiekėjai apklausiami esant bent vienai iš šių sąlygų:

28.1. Sutarties ir Pirkimo vertė viršija 27 punkte nustatytą vertę;

28.2. perkami darbai.

29. Tiekėjų apklausą žodžiu, kai Pirkimas apklausos būdu neatitinka 27 punkte nurodytų sąlygų, galima vykdyti tik Kanceliarijos kanclerio sprendimu, kai dėl įvykių, kurių Kanceliarija negalėjo iš anksto numatyti, būtina skubiai įsigyti reikalingų prekių, paslaugų ar darbų, o vykdant apklausą raštu prekių, paslaugų ar darbų, nepavyktų įsigyti laiku. 

30. Vykdant apklausą apklausiami ne mažiau kaip 3 (trys) tiekėjai.

31. Mažesnis tiekėjų skaičius Pirkimo iniciatoriaus, Pirkimo vykdytojo, Komisijos ar Mažos vertės pirkimų komisijos siūlymu Kanceliarijos kanclerio sprendimu gali būti apklausiamas, kai:
31.1. leistinais informacijos gavimo būdais išsiaiškinama, jog yra mažiau tiekėjų, kurie gali patiekti reikalingas prekes, teikti paslaugas ar atlikti darbus;

31.2. neišvengiamai būtina pirkimą atlikti ypač skubiai dėl įvykio, kurio Kanceliarija negalėjo numatyti. Aplinkybės, kuriomis grindžiama ypatinga skuba, jokiu būdu negali priklausyti nuo Kanceliarijos;
31.3. perkamos vienkartinės konkrečiam Darbuotojui reikalingos mokymo paslaugos;

31.4. kai Kanceliarija pagal ankstesnę sutartį iš tam tikro tiekėjo pirko prekių arba paslaugų ir nustatė, kad iš jo tikslinga pirkti papildomai, techniniu požiūriu derinant su jau turimomis prekėmis ir suteiktomis paslaugomis, ir jeigu ankstesnieji pirkimai buvo efektyvūs, iš esmės nesikeičia prekių ar paslaugų kainos ir kitos sąlygos, o alternatyvūs pirkimai dėl techninio nesuderinamumo su ankstesniaisiais būtų nepriimtini, nes Kanceliarijai įsigijus skirtingų techninių charakteristikų prekių ar paslaugų, ji negalėtų naudotis anksčiau pirktomis prekėmis ar paslaugomis ar patirtų didelių nuostolių. Jeigu papildomai perkamų prekių ar paslaugų kaina viršija 30 procentų ankstesnės pirkimų kainos, turi būti atliekama ekspertizė dėl papildomai perkamų prekių ar paslaugų techninių charakteristikų suderinamumo;

31.5. perkamos:

31.5.1. prekės Respublikos Prezidento reprezentacijai (tarp jų ir autoriniai kūriniai ir gretutinių teisių objektai), esant motyvuotam Respublikos Prezidento reprezentacinių dovanų komisijos siūlymui;

31.5.2. kitos prekės, paslaugos ar darbai, kuriuos dėl meninių, techninių ar kitų priežasčių gali tiekti/teikti/atlikti tik konkretus tiekėjas;

31.5.3. ekspertų paslaugos;
32. Mažesnis tiekėjų skaičius taip pat gali būti apklausiamas, kai prekių ar paslaugų Pirkimo sutarties vertė ne didesnė negu 200 Lt (du šimtai litų) be PVM, kai tos pačios rūšies prekių ar paslaugų numatoma Pirkimo vertė (bendra visų perkamų prekių ar paslaugų to paties tipo pirkimo sutarčių, sudarytų per 12 (dvylika) mėnesių nuo pirmojo prekių pristatymo ar per pirkimo sutarties galiojimo laikotarpį, jeigu jis yra ilgesnis kaip 12 (dvylika) mėnesių) neviršija 2000 Lt (dviejų tūkstančių litų) be PVM.
33. Komisija, Mažos vertės pirkimų komisija ir Pirkimo vykdytojas tiekėjų apklausą raštu atlieka laisvos formos dokumentu, pasirašytu  Kanceliarijos kanclerio, vienu iš 26 punkte įvardintų tiekėjų apklausos raštu būdų, nurodydami:

33.1. Kanceliarijos pavadinimą, kontaktus (adresą, telefono ir fakso numerius, elektroninio pašto adresą);

33.2. pasiūlymo formą  ir pateikimo būdą (paštu, elektroniniu paštu ar CVP IS);

33.3. prekių, paslaugų ar darbų savybes, apimtis (tikslias ar preliminarias);
33.4. tai, jog pasiūlymas turi būti pasirašytas tiekėjo arba jo įgalioto asmens;

33.5. pasiūlymo vertinimo kriterijus;
33.6. ar bus deramasi dėl pasiūlymo sąlygų; 
33.7. pasiūlymo pateikimo terminą.

34. Priklausomai nuo prekių, paslaugų ar darbų sudėtingumo, apklausos metu tiekėjams gali būti pateikiama ir kita papildoma informacija:

34.1. minimalūs reikalavimai tiekėjo kvalifikacijai;

34.2. informacija, ar galima pateikti alternatyvius pasiūlymus;

34.3. vertinimo tvarkos aprašymas;

34.4. planai, brėžiniai, schemos, sąmatos;
34.5. kita informacija, galinti turėti įtakos pasiūlymų vertinimui.
35. Pasiūlymų pateikimo terminą nustato Komisija, Mažos vertės pirkimų komisija ar Pirkimo vykdytojas. Jis negali būti trumpesnis kaip 3 (trys) darbo dienos nuo kvietimų pateikti pasiūlymus išsiuntimo tiekėjams dienos.

36. Kai vykdant Pirkimą apklausos būdu numatoma derėtis dėl pasiūlymo sąlygų, pasiūlymai, atitinkantys Kanceliarijos reikalavimus, yra vertinami pagal mažiausios kainos kriterijų. Pirminių pasiūlymų pateikimo terminą nustato Komisija, Mažos vertės pirkimų komisija ar Pirkimo vykdytojas. Šis terminas negali būti trumpesnis kaip 3 (trys) darbo dienos nuo kvietimų pateikti pirminius pasiūlymus išsiuntimo tiekėjams dienos. Pasibaigus pirminių pasiūlymų pateikimo terminui, Komisija, Mažos vertės pirkimų komisija ar Pirkimo vykdytojas, įvertinęs pateiktus pasiūlymus, pakartotinai kreipiasi į tiekėjus ir praneša apie mažiausią pasiūlytą kainą, tačiau nenurodo ją pasiūliusio tiekėjo, ir siūlo pateikti galutinius pasiūlymus. Galutinių pasiūlymų pateikimo terminą nustato Komisija, Mažos vertės pirkimų komisija ar Pirkimo vykdytojas. Jis negali būti trumpesnis kaip 1 (viena) darbo diena nuo kvietimų pateikti galutinius pasiūlymus išsiuntimo tiekėjams dienos.

37. Visiems tiekėjams turi būti keliami vienodi kvalifikacijos reikalavimai ir visų jų prašoma pateikti to paties pobūdžio informaciją.

38. Tame pačiame Pirkime apklausos būdu apklausiamiems tiekėjams turi būti pateikiama vienoda informacija. 

39. Jei apklausiant tiekėjus paaiškėja, kad reikia pakeisti reikalavimus prekių, paslaugų ar darbų savybėms arba kitas Pirkimo sąlygas, Komisija, Mažos vertės pirkimų komisija ar Pirkimų vykdytojas iki pasiūlymų vertinimo ir palyginimo etapo, gali patikslinti, papildyti pirkimo dokumentus.
40. Apklausos rezultatus Komisija, Mažos vertės pirkimų komisija ar Pirkimo vykdytojas fiksuoja Tiekėjų apklausos pažymoje, kuri pildoma pagal Taisyklių 5 priedą (toliau – Apklausos pažyma), tvirtinama Kanceliarijos kanclerio, registruojama Kanceliarijos Priimamajame. Susirašinėjimas su tiekėjais pridedamas prie Apklausos pažymos.

VI. PIRKIMO APKLAUSOS BŪDU TIEKĖJŲ PASIŪLYMŲ VERTINIMAS IR PALYGINIMAS
41. Komisija, Mažos vertės pirkimų komisija ar Pirkimo vykdytojas patikrina tiekėjų kvalifikaciją (jei buvo keliami reikalavimai kvalifikacijai) ir ar tiekėjų pasiūlymai atitinka nustatytus reikalavimus.

42. Kanceliarija gali prašyti, kad dalyviai paaiškintų, patikslintų savo rašytinius pasiūlymus, tačiau ji negali prašyti, siūlyti arba leisti pakeisti galutinio pasiūlymo kainą. Kanceliarija, pasiūlymų vertinimo metu radusi pasiūlyme nurodytos kainos apskaičiavimo klaidų, privalo paprašyti dalyvių per jos nurodytą terminą ištaisyti pasiūlyme pastebėtas aritmetines klaidas, nekeičiant galutinio pasiūlymo kainos. Taisydamas pasiūlyme nurodytas aritmetines klaidas, dalyvis neturi teisės atsisakyti kainos sudedamųjų dalių arba papildyti kainą naujomis dalimis. Kai perkant numatomos derybos, galima derėtis dėl kainos ir kitų pasiūlymo sąlygų, tačiau negalima keisti galutinio derybų rezultato, užfiksuoto derybų protokoluose.

43. Kanceliarija pasiūlymą atmeta, jeigu:

43.1. dalyvis per Kanceliarijos nurodytą terminą neištaiso aritmetinių klaidų ir (ar) nepaaiškina, nepatikslina pasiūlymo (jo pasiūlymas atmetamas kaip neatitinkantis pirkimo dokumentuose nustatytų reikalavimų);
43.2. paraišką arba pasiūlymą pateikęs tiekėjas neatitinka pirkimo dokumentuose nustatytų minimalių kvalifikacijos reikalavimų arba Kanceliarijos prašymu nepatikslino pateiktų netikslių ar neišsamių duomenų apie savo kvalifikaciją (jei tiekėjo kvalifikacijai buvo keliami reikalavimai);

43.3. visų dalyvių, kurių pasiūlymai neatmesti dėl kitų priežasčių, buvo pasiūlytos per didelės, Kanceliarijai nepriimtinos kainos.
44. Kanceliarija pasiūlymus vertina remdamasi šiais kriterijais:

44.1. ekonomiškai naudingiausio pasiūlymo, kai pirkimo sutartį sudaro su dalyviu, pateikusiu Kanceliarijai naudingiausią pasiūlymą, išrinktą pagal jos nustatytus kriterijus, susijusius su pirkimo objektu, – paprastai kokybės, kainos, techninių privalumų, estetinių ir funkcinių charakteristikų, aplinkosaugos charakteristikų, eksploatavimo išlaidų, veiksmingumo, garantinio aptarnavimo ir techninės pagalbos, pristatymo datos, pristatymo laiko arba užbaigimo laiko, arba 

44.2. mažiausios kainos. 

45. Kai pasiūlymas vertinamas ekonominio naudingumo kriterijumi, Kanceliarija nurodo pirkimo dokumentuose kiekvienam ekonomiškai naudingiausiam pasiūlymui nustatyti pasirinkto kriterijaus lyginamąjį svorį. Kriterijų lyginamasis svoris gali būti išreikštas konkrečiu dydžiu arba nustatant intervalą, į kurį patenka kiekviena kriterijui priskiriama reikšmė. Tais atvejais, kai dėl pirkimo objekto ypatybių neįmanoma nustatyti kriterijų lyginamojo svorio, Kanceliarija turi nurodyti pirkimo dokumentuose taikomų kriterijų svarbos eiliškumą mažėjančia tvarka.

46. Jeigu Kanceliarija pasiūlymus vertina pagal ekonomiškai naudingiausio pasiūlymo vertinimo kriterijų, ji privalo iš pradžių patikrinti ir įvertinti tik pasiūlymų techninius duomenis ir po to, dalyviams pranešusi apie šio patikrinimo ir įvertinimo rezultatus, atsižvelgdama į pasiūlymo kainą, atlikti bendrą pasiūlymo įvertinimą.


47. Kanceliarija, vadovaudamasi Taisyklių 44 punkte nurodytais pasiūlymų vertinimo kriterijais, laimėjusiu pripažįsta pasiūlymą iš tų pasiūlymų, kurie nebuvo atmesti pagal Taisyklių 43 punkto reikalavimus. 
VII. PIRKIMO APKLAUSOS BŪDU SUTARTIES SUDARYMAS

48. Kanceliarija sprendimą sudaryti pirkimo sutartį (preliminarią sutartį) priima ne veliau kaip per 20 (dvidešimt) kalendorinių dienų nuo Kanceliarijos kanclerio rašytinio pavedimo pradėti vykdyti Pirkimą apklausos būdu (Taisyklių 25 punktas), išskyrus atvejus, kai pirkimas pasibaigia kitais Įstatyme numatytais pagrindais.
49. Kanceliarija pirkimo sutartį sudaryti raštu (išskyrus atvejus, kai pirkimo sutartis sudaroma žodžiu) kviečia tą tiekėją, kurio pasiūlymas pripažintas laimėjusiu. Sutarties projektas rengiamas Kanceliarijoje nustatyta tvarka.


50. Pirkimo sutarties sąlygos sutarties galiojimo laikotarpiu negali būti keičiamos, išskyrus tokias pirkimo sutarties sąlygas, kurias pakeitus nebūtų pažeisti  Įstatymo 3 straipsnyje nustatyti principai ir tikslai ir tokiems  pirkimo sutarties sąlygų pakeitimams yra gautas Viešųjų pirkimų tarnybos sutikimas. 


51. Sutartis gali būti sudaroma žodžiu, kai prekių ir paslaugų vertė mažesnė kaip 10000 Lt (dešimt tūkstančių litų) su PVM, o esant didesnei vertei, sutartis sudaroma raštu.

52. Darbų pirkimo sutartis, neatsižvelgiant į Pirkimo vertę, visada sudaroma raštu.


53. Sąskaita faktūra arba PVM sąskaita faktūra yra laikoma žodžiu sudarytą sandorį patvirtinančiu dokumentu, išskyrus atvejus, kai tiekėjas dėl savo teisinio statuso neturi teisės pateikti aukščiau minėto finansinio dokumento.

54. Komisija, Mažos vertės pirkimų komisija ir Pirkimo vykdytojas turi stengtis su tiekėjais sudaryti ilgalaikes sutartis, skatinančias tiekėjus siūlyti kuo geresnes sąlygas.
VIII. PIRKIMŲ APKLAUSOS BŪDU DOKUMENTAVIMAS, 

ATASKAITŲ PATEIKIMAS. ATSAKOMYBĖ 
55. Pirkimų apklausos būdu dokumentus sudaro ši informacija:

55.1. Tiekėjų apklausos raštu dokumentai (parengti pagal Taisyklių 33 punkto reikalavimus) (jei Pirkimas apklausos būdu buvo atliekamas raštu);
55.2. tiekėjų pasiūlymai (jei Pirkimas apklausos būdu buvo atliekamas raštu);

55.3. Apklausos pažymos;

55.4. susirašinėjimas su tiekėjais (jei Pirkimas apklausos būdu buvo atliekamas raštu);
55.5. Komisijos ar Mažos vertės pirkimų komisijos posėdžių protokolų kopijos (jei Pirkimą apklausos būdu atliko Komisija ar Mažos vertės pirkimų komisija);

55.6. Pirkimo sutarčių kopijos (jei pirkimo sutartis rašytinė).
56. Pasibaigus kalendoriniams metams, Pirkimų apklausos būdu dokumentai atiduodami į Kanceliarijos archyvą.

57. Su Pirkimais apklausos būdu susiję dokumentai saugomi Lietuvos Respublikos archyvų įstatymo nustatyta tvarka. 

58. Pirkimų apklausos būdu apskaitą tvarko Pirkimus vykdžiusios Komisijos sekretorius, Mažos vertės pirkimų komisijos sekretorius ar Pirkimo vykdytojas.
59. Kanceliarijos kancleriui pareikalavus, Komisijos pirmininkas, Mažos vertės pirkimų komisijos pirmininkas ar Pirkimo vykdytojai privalo pateikti Pirkimų ataskaitą už einamuosius metus ar už nurodytą konkretų Pirkimą.

60. Komisijos pirmininkas, Mažos vertės pirkimų komisijos pirmininkas ir Pirkimo vykdytojas pateikia Kanceliarijos kancleriui ar jo įgaliotam asmeniui praėjusiais metais vykdytų Pirkimų ataskaitą iki kiekvienų metų sausio 20 dienos. 

61. Mažos vertės pirkimų komisijos pirmininkas atsako už praėjusiais finansiniais metais Kanceliarijos atliktų Pirkimų ataskaitos Viešųjų pirkimų tarnybai pateikimą iki kiekvienų metų sausio 30 dienos.
62. Kanceliarijos kancleris, Finansų skyriaus vedėjas, Apskaitos tvarkytojas, Komisijos nariai, Mažos vertės pirkimų komisijos nariai ir Pirkimų vykdytojai pažeidę viešuosius pirkimus reglamentuojančius teisės aktus, atsako Lietuvos Respublikoje galiojančių teisės aktų nustatyta tvarka.


                                                                                                                                                                        Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos  

                                                                                                                                                            mažos vertės viešųjų pirkimų taisyklių                                                                        

                                                                                                             1 priedas

(Duomenų apie prekių, paslaugų, darbų pirkimus forma)

LIETUVOS RESPUBLIKOS PREZIDENTO 

KANCELIARIJA

duomenys apie Prekių, paslaugų, darbų pirkimus.............. metais
2000-00-00 Nr. 4D-00

Vilnius

	

	(Pirkimo iniciatoriaus vardas, pavardė, pareigos)                                                    


	Eil. Nr.
	Pirkimo objekto pavadinimas
	Pirkimo objekto kodas pagal BVPŽ
	Orientacinė pirkimo vertė (su PVM), Lt

(per 12 mėn.)
	Planuojama pirkimo sutarties sudarymo data (nurodomas ketvirtis)
	Pirkimo sutarties galiojimo (be pratęsimų) terminas (nurodomos dienos arba mėnesiai)
	Galimi pirkimo sutarties pratęsimai (kartais), pratęsimų (kiekvieno) trukmė**

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Prekės

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	Iš viso:
	
	

	Paslaugos

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	Iš viso:
	
	

	Darbai***

	5.
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	Iš viso:
	
	


* Nurodoma planuojamų pirkti pvz. prekių kiekis, vienetais arba paslaugų apimtis, kartais.

** Pildoma, numačius pirkimo sutarties pratęsimą.

*** Pagal Numatomo viešojo pirkimo vertės skaičiavimo metodiką darbų pirkimo vertė yra visų dėl to paties objekto (statinio su inžineriniais tinklais) sudaromų darbų pirkimo sutarčių, nesvarbu per kokį laikotarpį jos bus sudaromos, verčių suma, todėl pirkimo objekto pavadinime nurodomas  ir darbų objektas.

______________________________________________

(Pirkimo iniciatoriaus parašas)







Pirkimo iniciatoriaus struktūrinio padalinio vadovo viza






     (jei Pirkimo iniciatorius nėra struktūrinio padalinio vadovas) 

Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos 

mažos vertės pirkimų taisyklių 

2 priedas
(Užsakymo prekėms, paslaugoms ir darbams forma)

LIETUVOS RESPUBLIKOS PREZIDENTO 
KANCELIARIJA

UŽSAKYMAS PREKĖMS, PASLAUGOMS IR DARBAMS

2000-00-00 Nr. 00-00 
Vilnius
	Užsako 
	

	
	(Užsakančio asmens vardas, pavardė, pareigos)


	Eil.

Nr.
	Prekių, paslaugų ar darbų pavadinimas
	Prekių kiekis, paslaugų, darbų, apimtis
	Prekių, paslaugų ir darbų savybės ar kitoks apibūdinimas
	Kokiam tikslui
	Preliminari

suma (su PVM), Lt
	Sutarties data ir numeris*

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


 * Pildo Pirkimo iniciatorius, jei yra galiojanti užsakomų prekių, paslaugų ar darbų pirkimo sutartis.
           ________________________________

                   (Užsakančio asmens parašas)


Užsakančio asmens struktūrinio padalinio vadovo viza

(jei užsakantis asmuo nėra struktūrinio padalinio vadovas)


Pirkimo iniciatoriaus viza



(jei Pirkimo iniciatorius nėra užsakantis asmuo ar jo struktūrinio padalinio vadovas)


Kanceliarijos Finansų skyriaus vedėjo viza




(jei yra galiojanti tęstinio įvykdymo pirkimo 





sutartis dėl prekių, paslaugų ar darbų, kuriuos 





Kanceliarija užsako pagal poreikį) 

Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos 

mažos vertės pirkimų taisyklių 

3 priedas

(Paraiškos pirkti prekes, paslaugas ar darbus forma)

LIETUVOS RESPUBLIKOS PREZIDENTO 

KANCELIARIJA

PARAIŠKA PIRKTI PREKES, PASLAUGAS AR DARBUS
2000-00-00 Nr. 33A-00

Vilnius

	Užsako 
	

	
	(Pirkimo iniciatoriaus vardas, pavardė, pareigos)                                                    


	Eil.

Nr.
	Pirkimo objekto pavadinimas
	Pirkimo objekto kodas pagal BVPŽ
	Preliminari (prekių, paslaugų) pirkimo apimtis* 

(per 12 mėn.)
	Prekių, paslaugų ar darbų savybės ar kitoks apibūdinimas
	Kokiam tikslui


	Planuojama pirkimo sutarties sudarymo data (nurodomas ketvirtis)
	Pirkimo sutarties galiojimo (be pratęsimų) terminas (nurodomos dienos arba mėnesiai)
	Pirkimo sutarties (be pratęsimų) kaina        (su PVM), Lt 
	Galimi pirkimo sutarties pratęsimai (kartais), pratęsimų (kiekvieno) trukmė**
	Orientacinė pirkimo vertė (su PVM), Lt

(per 12 mėn.)**

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 * Nurodoma planuojamų pirkti pvz. prekių kiekis, vienetais arba paslaugų apimtis, kartais.

** Pildoma, teikiant paraišką neplaniniam pirkimui.

                                                                                    ______________________________

                                                            (Pirkimo iniciatoriaus parašas)








Pirkimo iniciatoriaus struktūrinio padalinio vadovo viza









(jei Pirkimo iniciatorius nėra struktūrinio padalinio 

vadovas) 








Apskaitos tvarkytojo viza  









Kanceliarijos Finansų skyriaus vedėjo viza

	Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos

mažos vertės pirkimų taisyklių

4 priedas


(Techninės specifikacijos forma)

LIETUVOS RESPUBLIKOS PREZIDENTO 
KANCELIARIJA

...................................................... VIEŠOJO PIRKIMO

                                                                             /pirkimo pavadinimas/

TECHNINĖ SPECIFIKACIJA

2000-00-00
Vilnius
	Pirkimo objekto pavadinimas


	Pirkimo objekto rūšis
	Preliminari pirkimo objekto  apimtis


	Pirkimo objekto  tiekimo vieta


	Planuojamas pirkimo objekto tiekimo  terminas


	Pirkimo objekto savybės

	
	
	
	
	
	Standartas, techninis reglamentas ar normatyvas, kurį turi atitikti siūlomas pirkimo objektas
	Pirkimo objekto funkcinės savybės
	Norimo gauti rezultato apibūdinimas

	
	
	
	
	
	A
	B
	C

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	(Rengėjo pareigų pavadinimas)
	(Parašas)
	(Vardas ir pavardė)


                                                                                 Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos
mažos vertės pirkimų taisyklių 

5 priedas

(Tiekėjų apklausos pažymos forma)

TVIRTINU

Kanceliarijos kancleris
(Parašas)
(Vardas,  pavardė)
(Data)
                                                  TIEKĖJŲ APKLAUSOS PAŽYMA

2000-00-00 Nr. 29A-00
Vilnius

Pirkimo objekto pavadinimas ir trumpas aprašymas: 
Tiekėjai apklausti (pabraukti):   raštu
žodžiu

Vertinimo kriterijus –
Apklausti tiekėjai:

	Eil. Nr.
	Pirkimo objekto dalys*
	Tiekėjo pavadinimas
	Tiekėjo adresas, telefono numeris
	Pasiūlymą pateikusio asmens vardas, pavardė, pareigos**

	1
	       2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Tiekėjų pasiūlymai:
	Eil.

Nr.
	Pirkimo objekto dalys*
	Tiekėjo pavadinimas
	Pasiūlymo pateikimo data
	Pasiūlymo charakteristikos

	
	
	
	
	Pasiūlymo kaina (su PVM), Lt
	Prekių kiekis, vnt.***
	Įvykdymo terminas****
	Apmokėjimo terminas

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


* Pildomas, jeigu pirkimo objektas skaidomas į dalis.

** Pildoma, jei pasiūlymas pateiktas raštu.
*** Pildoma, kai perkamos prekės.
****Nurodomas prekių pristatymo, paslaugų teikimo, darbų atlikimo terminas.

PASTABOS. ____________________________________________________________________________________________
Laimėjusį (-ius) pasiūlymą (-us) pateikęs (-ę) tiekėjas (-ai):____________________________
Pažymą parengė:
	Pirkimo  vykdytojas 

	
	

	
	(Parašas)
	(Vardas, pavardė)

	(arba)
	
	

	Komisijos / Mažos vertės pirkimų komisijos pirmininkas
	
	

	
	(Parašas)
	(Vardas, pavardė)








