PATVIRTINTA
Šilutės lopšelio-darželio „Ąžuoliukas“

direktoriaus 2012 m. sausio 11 d.

įsakymu Nr. V-75
 ŠILUTĖS LOŠELIO–DARŽELIO „ĄŽUOLIUKAS“

MAŽOS VERTĖS PIRKIMŲ TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šilutės lopšelio-darželio „Ąžuoliukas“ mažos vertės pirkimų taisyklės (toliau – Taisyklės) parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu (Žin., 1996, Nr. 84-2000; 2006, Nr. 4-102, 2008, Nr. 81-3179) (toliau – Viešųjų pirkimų įstatymas), kitais viešuosius pirkimus  reglamentuojančiais teisės aktais. 
2. Šilutės lopšelis-darželis „Ąžuoliukas“ (toliau – Įstaiga)  prekių, paslaugų ir darbų supaprastintus pirkimus (toliau – pirkimai) atlieka esant bent vienai iš Viešųjų pirkimų įstatymo 2 straipsnio 15 dalyje nustatytai sąlygai, t.y. kai: 

2.1. prekių ar paslaugų pirkimo vertė yra mažesnė kaip 100 tūkst. Lt (be PVM), o darbų pirkimo vertė mažesnė kaip 500 tūkst. Lt (be PVM);

2.2. perkamos panašios prekės, paslaugos ar perkami darbai dėl to paties objekto yra suskirstyti į atskiras dalis, kurių kiekvienai numatoma sudaryti atskirą pirkimo sutartį (sutartis), jeigu bendra šių sutarčių vertė yra ne didesnė kaip 10 procentų prekių ar paslaugų supaprastintų pirkimų to paties tipo sutarčių vertės ir mažesnė kaip 100 tūkst. Lt (be PVM), o perkant darbus – ne didesnė kaip 1,5 procento to paties objekto supaprastinto pirkimo vertės ir mažesnė kaip 500 tūkst. Lt (be PVM).
3. Taisyklės nustato mažos vertės pirkimų organizavimo ir planavimo tvarką, pirkimus atliekančius asmenis, pirkimo būdus ir jų atlikimo, ginčų nagrinėjimo procedūras, pirkimo dokumentų rengimo ir teikimo tiekėjams reikalavimus.

4. Pirkimai atliekami laikantis lygiateisiškumo, nediskriminavimo, skaidrumo, abipusio pripažinimo ir proporcingumo principų, konfidencialumo ir nešališkumo reikalavimų. priimant sprendimus dėl pirkimų, vadovaujamasi racionalumo principu. 

5. Taisyklėse naudojamos sąvokos:
5.1. Pirkimų organizatorius – Šilutės lopšelio-darželio „Ąžuoliukas“ direktoriaus įsakymu paskiriamas darbuotojas, kuris Taisyklių nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka mažos vertės pirkimus, kai tokiems pirkimams atlikti nesudaroma viešojo pirkimo komisija.

5.2. Apklausa – pirkimo būdas, kai Įstaiga raštu arba žodžiu kviečia tiekėjus pateikti siūlymus ir perka prekes, paslaugas ar darbus iš mažiausią kainą pasiūliusio ar ekonomiškiausią pasiūlymą pateikusio tiekėjo

5.3. Pasiūlymas – tiekėjo Įstaigai žodžiu pateikta informacija ir/arba raštu pateikti dokumentai, kuriais siūloma tiekti prekes, paslaugas ar atlikti darbus, arba viešai (internete, reklaminėje medžiagoje ir kt.) pateikiama informacija apie pirkimo objektą ir pardavimo sąlygas.

5.4. Taisyklėse vartojamos kitos pagrindinės sąvokos nustatytos Viešųjų pirkimų įstatyme.

6. Įstaiga turi skatinti tiekėjų konkurenciją siekdama kuo naudingesnių tiekėjų siūlymų.

II. PIRKIMUS ATLIEKANTYS ASMENYS

7. Pirkimą gali atlikti Pirkimų organizatorius ar viešojo pirkimo komisija (toliau – Komisija). Pirkimų organizatorių skiria ar Komisiją sudaro lopšelio-darželio „Ąžuoliukas“ direktorius. Pirkimų organizatoriumi ar Komisijos nariu gali būti tik nepriekaištingos reputacijos asmenys.

8. Įstaigoje skiriamų Pirkimų organizatorių ir sudaromų Komisijų skaičius neribojamas.

9. Paprastai Pirkimų organizatorius pirkimą vykdo tik tuomet, kai numatomos sudaryti pirkimo sutarties vertė be PVM neviršija 50 tūkst. litų. Komisija pirkimą gali vykdyti visais atvejais.

10. Pirkimų organizatorius ir/ar Komisijos nariai prieš pradėdami pirkimus turi pasirašyti nešališkumo deklaraciją (1 priedas) ir konfidencialumo pasižadėjimą (2 priedas). Minėti dokumentai po pasirašymo perduodami saugoti Įstaigos vyr. buhalteriui. Nešališkumo deklaracija bei konfidencialumo pasižadėjimas  gali būti pasirašomi vieną kartą ir galioja nepriklausomai nuo to, keliuose pirkimuose dalyvauja Pirkimų organizatorius ar Komisijos narys, iki jų atšaukimo. 
11. Komisija, numatyta taisyklių 7 punkte, sudaroma ir veikia pagal Viešųjų pirkimų įstatymo 16 str. reikalavimus. 

12. Įstaiga gali vykdyti pirkimus per centrinę perkančiąją organizaciją. Siūlymą pirkti per centrinę perkančiąją organizaciją arba iš jos Įstaigos direktoriui gali teikti Komisija ar Pirkimų organizatorius. Šiuo atveju Taisyklės netaikomos. Įstaiga įstatymų nustatyta tvarka vykdyti pirkimą gali įgalioti kitą perkančiąją organizaciją. 

13. Įstaiga turi teisę nutraukti pirkimą, jeigu atsirado aplinkybių, kurių nebuvo galima numatyti (perkamos paslaugos, prekės ar darbai tapo nereikalingi, nėra lėšų už juos apmokėti ir pan.). Sprendimą dėl pirkimo nutraukimo priima įstaigos direktorius. Teikimą Įstaigos direktoriui teikia Pirkimų organizatorius arba Komisija.

III. PIRKIMŲ VYKDYMAS
14. Pirkimas atliekamas šiais etapais:

14.1. pirkimą inicijuojantis darbuotojas išsiaiškina reikalingas pirkti prekes, paslaugas ar darbus, jų technines, eksploatacines ir kitas savybes, kiekius. Pirkimo poreikis turi būti suderinamas žodžiu su Įstaigos Direktoriaus pavaduotoju, kuruojančiu atitinkamą sritį, ir įstaigos vyr. buhalteriu. Jei pirkimas sudėtingas, rengiama ir su Įstaigos direktoriumi bei vyr. buhalteriu suderinama laisvos formos pirkimo paraiška, kurioje nurodoma ši informacija: perkamas objektas, jo savybės, kiekiai, preliminari kaina ar kainodara, poreikio argumentai, kitos poreikiui ir objektui įvertinti reikšmingos sąlygos.

14.2. pirkimas Įstaigos direktoriaus nurodymu pavedamas vykdyti atitinkamam Pirkimų organizatoriui ar Komisijai, kurie:

14.2.1 remdamiesi darbuotojų pateiktais pasiūlymais, turimais techniniais aprašymais, savo patirtimi, jei reikia, konsultuodamiesi su atitinkamos srities specialistais, nustato perkamų prekių, paslaugų ar darbų savybes. Pirkimo objektas turi būti apibūdintas taip, kad jį glaustai ir aiškiai būtų galima nurodyti apklausiamiems tiekėjams;

14.2.2.nustato pasiūlymų rengimo ir įforminimo reikalavimus, kvalifikacijos reikalavimus ir juos įrodančius dokumentus (jei kvalifikacijos reikalavimai keliami), pasiūlymų vertinimo kriterijus ir kitas pirkimo sąlygas;

14.2.3. apibrėžia ir svarbiausias sutarties sąlygas, jei tokios keliamos: prekių tiekimo, paslaugų ar darbų atlikimo terminus, atsiskaitymo ir apmokėjimo sąlygas, kainodaros taisykles, kokybės ir specifikacijų kontrolę, įvykdymo užtikrinimus ir kitas sąlygas.

14.3. Pirkimų organizatorius arba Komisija su pirkimo verčių apskaitą Įstaigoje vedančiu asmeniu suderina planuojamo pirkimo vertes, ir, jei pirkimas atitinka mažos vertės pirkimams keliamas sąlygas, vykdo tiekėjų apklausą. Pirkimo verčių apskaitą vedantis asmuo, vadovaudamasis Viešųjų pirkimų įstatymo nuostatomis dėl pirkimų verčių, nusprendžia, ar pirkimas gali būti vykdomas vadovaujantis šiomis Taisyklėmis;

14.4. Pirkimų organizatorius arba Komisija įvertina gautus pasiūlymus ir išrenka tiekėją, pateikusį ekonomiškai naudingiausią pasiūlymą arba pasiūliusį mažiausią kainą (priklausomai, koks pasiūlymų vertinimo kriterijus taikomas), jei reikia, parengia sutarties projektą;

14.5. Įstaigos direktorius ar jo įgaliotas asmuo su laimėjusiu tiekėju sudaro pirkimo sutartį.

15. Apie atliekamą pirkimą (visais atvejais, kai pagal Įstatymą ir šias Taisykles pirkimas laikomas mažos vertės pirkimu) neprivaloma skelbti bei teikti informacinį pranešimą (įskaitant CVP IS).

IV. TIEKĖJŲ APKLAUSA
16. Siekiant nustatyti tiekėją, su kuriuo bus sudaroma pirkimo sutartis, apklausiami ne mažiau kaip trys potencialūs tiekėjai. 

17. Mažiau tiekėjų (ar vienas tiekėjas, tiesiogiai kreipiantis į jį pateikti pasiūlymą), nei nurodyta 16 punkte, gali būti apklausiama šiais atvejais:

17.1. sužinoma, kad yra mažiau tiekėjų, kurie gali pateikti reikalingas prekes, atlikti paslaugas ar darbus;

17.2. yra tik konkretus tiekėjas, kuris gali patiekti reikalingas prekes, suteikti paslaugas ar atlikti darbus ir nėra jokios kitos priimtinos alternatyvos (pvz., perkamos meninio, mokslinio, kūrybinio pobūdžio paslaugos ir pan.);

17.3. pirkimą būtina atlikti labai greitai;

17.4. sutarties vertė perkant prekes ar paslaugas neviršija 10 000 Lt, darbus – 50 000 Lt;

17.5. įstaiga pagal ankstesnę sutartį iš kurio nors 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 nekeičiant prekių ar paslaugų kainos ir kitų sąlygų;

17.6. kreipimasis su prašymu pateikti pasiūlymą į daugiau nei vieną tiekėją reikalautų pernelyg daug laiko, žmogiškųjų ar finansinių išteklių, ,tai yra, kai konkretaus pirkimo vertė yra sąlyginai maža ir daugiau nei vieno tiekėjo apklausos metu atliktini veiksmai būtų neproporcingi konkretaus pirkimo aplinkybėms;

17.7. yra perkamos darbuotojų mokymo ir kvalifikacijos kėlimo paslaugos, teisinės-konsultacinės paslaugos, prenumeruojami laikraščiai ir žurnalai ir/ar kita periodinė literatūra, perkamos transporto paslaugos, knygos, vadovėliai ir kita mokomoji literatūra, kai su tiekėjais sudaromos autorinės sutartys, kai perkamos meno kolektyvų koncertinės programos, kompiuterinių programų priežiūros paslaugos (ar licencijos naudotis kompiuterinėmis programomis);

17.8. perkamos reprezentacinės paskirties prekės, paslaugos ar darbai (pvz. gėlės);

17.9. perkamos darbuotojų komandiruočių paslaugos;

17.10. dėl aplinkybių, kurių nebuvo galima numatyti, paaiškėja, kad yra reikalingi papildomi darbai arba paslaugos, kurie nebuvo įrašyti į sudarytą pirkimo sutartį, tačiau be kurių negalima užbaigti sudarytos sutarties vykdymo;

17.11. yra kitos objektyviai pateisinamos aplinkybės, dėl kurių neįmanoma apklausti daugiau nei vieną tiekėją. Šios aplinkybės negali priklausyti nuo Įstaigos delsimo arba neveiklumo. Šios aplinkybės privalo būti nurodytos tiekėjų apklausos pažymoje.

18. Pirkimų organizatorius ar Komisija, atlikdama pirkimą, privalo įsitikinti, kad jį atliekant būtų nepažeidžiamos Viešųjų pirkimų įstatymo nuostatos dėl pirkimo vertės skaičiavimo.

19. Tiekėjus apklausia Pirkimų organizatorius arba Komisija.

20. Tiekėjų apklausa (kreipiamasi į tiekėjus, pateikiami pasiūlymai) gali būti vykdoma žodžiu arba raštu. Sprendimą dėl apklausos formos priima Pirkimų organizatorius arba Komisija, įvertinę pirkimo sudėtingumą. Nepažeidžiant tiekėjų lygiateisiškumo, apklausoje gali būti derinamos abi šios formos.

21. Apklausą vykdant žodžiu, su tiekėjais bendraujama asmeniškai arba telefonu. Taip pat galima pasinaudoti viešai tiekėjų pateikta informacija (pvz., reklama internete, lankstinukuose, skelbiamais prekių katalogais, elektroninėmis parduotuvėmis ir pan.) apie siūlomas prekes, teikiamas paslaugas ar atliekamus darbus. Tokiu būdu gaunama informacija prilyginama žodinei tiekėjų apklausai.

22. Apklausą vykdant raštu, paklausimai tiekėjams pateikiami paštu, faksu, elektroniniu paštu arba asmeniškai. 

23. Apklausos metu (išskyrus, kai apklausa atliekama analizuojant viešai paskelbtą informaciją) tiekėjams privalo būti pateikta tokia informacija:

23.1. pageidaujamos pirkimo objekto savybės ir svarbiausios pirkimo sutarties sąlygos;

23.2. kokiais kriterijais vadovaujantis bus pasirenkamas tiekėjas, su kuriuo sudaroma sutartis;

23.3. ką turi nurodyti siūlantis savo prekes, paslaugas ar darbus tiekėjas, kokia forma (rašytine ar žodžiu) ir iki kada jis tai turi padaryti;

23.4. kaip Pirkimų organizatorius ar Komisija informuos apklausiamą tiekėją apie sprendimą su juo sudaryti pirkimo sutartį.

24. Jeigu apklausiamas tik vienas tiekėjas, jam gali būti teikiama ne visa Taisyklių 23 punkte nustatyta informacija, jeigu manoma, kad kita informacija yra nereikalinga.

25. Vykdant pirkimus pagal šias Taisykles, tiekėjų kvalifikacijos pagal Viešųjų pirkimų įstatymo 87 str. išdėstytus reikalavimus tikrinti neprivaloma. 

26. Pirkimų organizatorius ar Komisija, įvertinusi pirkimo sudėtingumą, pirkimo sutarties vykdymo trukmę, ilgalaikiškumą, gali kelti kvalifikacinius reikalavimus tiekėjams, siekdami įsitikinti, kad siūlymą pateikęs tiekėjas yra pajėgus įvykdyti pirkimo sutartį. Tam Pirkimų organizatorius arba Komisija gali kelti reikalavimus tiekėjų kvalifikacijai ir prašyti informacijos apie kvalifikaciją pagal Viešųjų pirkimo įstatymo 32–38 straipsniuose nustatytus reikalavimus. Visiems tiekėjams turi būti keliami vienodi reikalavimai ir prašoma pateikti to paties pobūdžio informacija. Keliamais reikalavimais negalima dirbtinai diskriminuoti tiekėjų.

27. Apklausiant tiekėją ar tiekėjui atskirai kreipiantis, Pirkimų organizatorius arba Komisija turi atsakyti į visus tiekėjo klausimus, kurie liečia pirkimą ir tiekėjui reikalingi tam, kad geriau suprasti Įstaigos poreikius ir galimybes, tačiau tiekėjui negali būti pateikta informacija, kuri pažeistų Įstaigos įsipareigojimus, atskleistų komercine ar tarnybos paslaptimi laikomą informaciją arba informaciją, kurios atskleidimas pakenktų viešiesiems interesams ar trukdytų sąžiningai konkurencijai.

28. Tame pačiame pirkime apklausiamiems tiekėjams turi būti teikiama tokia pati informacija.

29. Apklausiant tiekėjus galima derėtis dėl palankesnių tiekėjo siūlomų sąlygų. Derybų metu tiekėjai neturi būti diskriminuojami, jiems pateikiant skirtingą informaciją, ar kaip nors kitaip ribojant atskirų tiekėjų galimybes pagerinti savo siūlymus. 

30. Jeigu apklausiant tiekėjus paaiškėja, kad reikia pakeisti įstaigos pageidaujamas pirkimo objekto savybes arba kitas pirkimo sąlygas, Pirkimų organizatorius arba Komisija turi tai padaryti ir, esant reikalui, pirkimą pradėti iš naujo.

31. Žodžiu ir raštu pateikti tiekėjų ar tiekėjo atsakymai ir/ar gauta reikšminga informacija, pagrindžianti pirkimą, fiksuojama tiekėjų apklausos pažymoje (3 priedas). 

32 Tiekėjų apklausos pažyma gali būti nepildoma,. jei, remiantis Taisyklėmis, apklausiamas tik vienas tiekėjas, tiesiogiai į jį kreipiantis.

V. TIEKĖJŲ PASIŪLYMŲ TIKRINIMAS IR VERTINIMAS

33. Tiekėjo pasiūlymo tikrinimo tikslas – įsitikinti, ar pasiūlymas atitinka iškeltus reikalavimus (pasiūlymo pateikimo, tiekėjo kvalifikacijos ir pan.), o tiekėjų pasiūlymų vertinimo tikslas – išrinkti geriausią pasiūlymą, kurį pateikusiam tiekėjui bus siūloma sudaryti pirkimo sutartį.

34. Vertinami tik iškeltus reikalavimus atitinkantys tiekėjų pasiūlymai. Pasiūlymai vertinami remiantis šiais prieš pirkimo pradžią pasirinktais kriterijais: mažiausios kainos arba ekonomiškai naudingiausio pasiūlymo. Pasiūlymų vertinimo kriterijus nustato pirkimą vykdantis Pirkimų organizatorius arba Komisija.

35. Ekonomiškai naudingiausio pasiūlymo kriterijaus sudedamieji elementai (lyginamieji svoriai, skaičiavimo metodikos ir pan.)  turi būti apibrėžiami siejant juos su pirkimo objektu – paprastai kokybės, kainos, techninių privalumų, estetinėmis ir funkcinėmis charakteristikomis, aplinkosaugos charakteristikomis, eksploatavimo išlaidų, veiksmingumo, garantinio aptarnavimo ir techninės pagalbos, pristatymo datos, pristatymo laiko arba užbaigimo laiko rodikliais.

VI. PIRKIMO REZULTATAI IR PIRKIMO SUTARTIS

36. Pirkimų organizatorius arba Komisija suinteresuotiems dalyviams, išskyrus atvejus, kai supaprastinto pirkimo sutarties vertė mažesnė kaip 10 000 Lt (be PVM), nedelsdama (ne vėliau kaip per 5 darbo dienas) raštu praneša apie priimtą sprendimą sudaryti pirkimo sutartį (ar preliminariąją sutartį), nurodo nustatytą pasiūlymų eilę, laimėjusį pasiūlymą, tikslų atidėjimo terminą, taip pat turi nurodo priežastis, dėl kurių buvo priimtas sprendimas nesudaryti pirkimo sutarties ar preliminariosios sutarties ar pradėti pirkimą iš naujo.

37. Pirkimo sutartis sudaroma su geriausią pasiūlymą pateikusiu tiekėju arba, kai kreipiamasi į vieną tiekėją, su tiekėju, kurio pasiūlymas atitinka įstaigos poreikius.

38. Pirkimo sutartis negali būti sudaryta, kol nesibaigė Viešųjų pirkimų įstatyme nustatyti tiekėjų pretenzijų pateikimo ir ieškinio pateikimo terminai, išskyrus šiuos atvejus:

38.1. kai pagrindinė pirkimo sutartis sudaroma preliminariosios sutarties pagrindu;

38.2. kai pasiūlymą pateikia tik vienas tiekėjas ir vienintelis suinteresuotas dalyvis yra tas, su kuriuo sudaroma pirkimo sutartis, ir nėra suinteresuotų kandidatų;

38.3 kai supaprastintų pirkimų atveju pirkimo sutarties vertė mažesnė kaip 10 000 Lt be PVM .

39. Pirkimo sutartis gali būti sudaroma žodžiu, kai perkamos tik prekės ar paslaugos, kurių sutarties vertė yra mažesnė kaip 10 000 Lt be PVM. Kitais atvejais pirkimo sutartis turi būti sudaroma raštu.

40. Pirkimus atliekantys asmenys gali  sudaryti ilgalaikes , bet ne ilgesnes kaip 3 metams sutartis..

VII. PIRKIMŲ DOKUMENTAI

41. Pirkimo atlikimo metu sudaromi dokumentai turi leisti  pagrįsti priimtų sprendimų atitiktį Viešųjų pirkimų įstatymo ir šių Taisyklių nustatytiems reikalavimams.

42. Pirkimų organizatorius ar Komisijos pirmininkas, pasibaigus pirkimui per 10 dienų su pirkimu susijusius dokumentus perduoda Įstaigos vyriausiam buhalteriui. Šie dokumentai segami į vedamas bylas. 

43. Bylose turėtų būti saugoma ši informacija:

43.1. informacija apie organizuojamą pirkimą;

43.2. tiekėjų pasiūlymai (jei jie pateikti raštu);

43.3. tiekėjų apklausos pažyma (jei ji buvo sudaroma);

43.4. jei pirkimą atliko Komisija -  Komisijos posėdžių protokolai;

43.5. pirkimo sutarties (jei sutartis sudaroma raštu) arba sąskaitos faktūros kopija;

43.6. kita svarbi informacija.

44. Su pirkimu susiję dokumentai saugomi pagal Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatytą tvarką.

VIII. GINČŲ NAGRINĖJIMAS

45.  Gautos tiekėjų pretenzijos dėl atliekamų pirkimų nagrinėjamos Viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka.

46. Tiekėjų pretenzijas nagrinėja direktoriaus paskirtas darbuotojas. Šis asmuo neturi būti susijęs su pirkimą atlikusiu Pirkimų organizatoriumi ar Komisija. Sprendimą dėl pretenzijos, remdamasis paskirto darbuotojo išvadomis ir pirkimų organizatoriaus ar komisijos pirmininko paaiškinimais, priima direktorius.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

47. Už Viešųjų pirkimų įstatymo 19 str. nustatytų ataskaitų pateikimą Viešųjų pirkimų tarnybai prie LR Vyriausybės nustatyta tvarka ir terminais atsakingas pirkimo verčių apskaitą Įstaigoje vedantis asmuo, jei kitaip nenustatyta Įstaigos direktoriaus įsakymuose.
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