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PATVIRTINTA
Ignalinos gimnazijos direktoriaus
2016 m. balandžio 15 d. įsakymu Nr. V1-63
VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ ORGANIZAVIMO IR VIDAUS KONTROLĖS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ignalinos gimnazijos (toliau Gimnazijos) viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės tikslas – padėti Gimnazijai patobulinti jau esančią jos vykdomų viešųjų pirkimų (toliau – pirkimai) organizavimo ir vidaus kontrolės sistemą, užtikrinančią vykdomų pirkimų teisėtumą, lygiateisiškumo, nediskriminavimo, abipusio pripažinimo, proporcingumo ir skaidrumo principų laikymąsi, strateginių ir kitų veiklos planų įgyvendinimą, sutartinių įsipareigojimų tretiesiems asmenims laikymąsi.

2. Siekiant užtikrinti tinkamą pirkimų proceso valdymą, identifikuoti galimas klaidas ar pažeidimus bet kuriame pirkimų proceso etape, užkirsti jiems kelią ateityje, pirkimų organizavimas ir vidaus kontrolė turi apimti visą pirkimų procesą, t. y. perkančiosios organizacijos poreikių formavimą, pirkimų planavimą, iniciavimą ir pasirengimą jiems, pirkimų vykdymą, pirkimo sutarties sudarymą, vykdymą ir jos rezultatų įvertinimą.

3. Planuodama ir atlikdama pirkimus, vykdydama pirkimo sutartis ir nustatydama pirkimų kontrolės priemones, Gimnazija vadovaujasi Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu (toliau – Viešųjų pirkimų įstatymas), jo įgyvendinamaisiais teisės aktais, kitais įstatymais ir Gimnazijos priimtų ir patvirtintų teisės aktų sąrašu. 
4. Organizuojant ir kontroliuojant pirkimus Gimnazijoje, turi būti racionaliai naudojamos Gimnazijos lėšos ir darbuotojų,  dirbančių pagal darbo sutartį (toliau – darbuotojai)  darbo laikas, laikomasi konfidencialumo ir nešališkumo reikalavimų.

5. Vartojamos sąvokos:
Mažos  vertės  viešasis  pirkimas  (toliau  -  mažos  vertės pirkimas)  -  supaprastintas  pirkimas, kai yra bent viena iš šių sąlygų:
1)  prekių ar paslaugų pirkimo vertė yra mažesnė kaip 58 000 eurų  (be  pridėtinės  vertės mokesčio), o darbų  pirkimo vertė mažesnė kaip 145 000 eurų (be pridėtinės vertės mokesčio);

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 58 000 eurų  (be  pridėtinės   vertės mokesčio),  o  perkant darbus - ne didesnė kaip 1,5 procento to paties objekto supaprastinto pirkimo vertės ir mažesnė kaip  145 000 eurų (be pridėtinės vertės mokesčio).

Mažos vertės pirkimo pažyma – Gimnazijos nustatytos formos dokumentas,  vadovo nustatytais mažos vertės pirkimo atvejais pildomas pirkimo organizatoriaus ir pagrindžiantis jo priimtų sprendimų atitiktį Viešųjų pirkimų įstatymo ir kitų pirkimus reglamentuojančių teisės aktų reikalavimams.

Pirkimų iniciatorius – Gimnazijos darbuotojas ar struktūrinis padalinys, kuris nurodė poreikį įsigyti reikalingų prekių, paslaugų arba darbų.

Pirkimų organizatorius – Gimnazijos vadovo paskirtas darbuotojas, kuris nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka mažos vertės pirkimus, kai tokiems pirkimams atlikti nesudaroma Viešojo pirkimo komisija.

Pirkimų planas – Gimnazijos parengtas ir patvirtintas einamaisiais biudžetiniais metais planuojamų vykdyti prekių, paslaugų ir darbų pirkimų sąrašas.

Pirkimų suvestinė – Gimnazijos parengta informacija apie visus biudžetiniais metais planuojamus vykdyti pirkimus, įskaitant mažos vertės pirkimus ir tuos, kurie numatyti Viešųjų pirkimų įstatymo 10 straipsnio 5 dalyje (toliau – vidaus sandoriai). Ši informacija kasmet iki kovo 15 dienos, o patikslinus pirkimų planą – nedelsiant, turi būti paskelbta CVP IS ir perkančiosios organizacijos interneto tinklalapyje.
Pirkimų žurnalas – Gimnazijos nustatytos formos dokumentas (popieriuje ar skaitmeninėje laikmenoje), skirtas registruoti perkančiosios organizacijos atliktus pirkimus.
Už perkančiosios organizacijos administravimą Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje atsakingas asmuo (toliau – CVP IS administratorius) – Gimnazijos vadovo paskirtas darbuotojas, turintis teisę Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje (toliau – CVP IS) tvarkyti duomenis apie perkančiąją organizaciją ir jos darbuotojus.
Už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingas asmuo – Gimnazijos vadovo paskirtas darbuotojas ar struktūrinis padalinys, atsakingas už pirkimų organizavimo tvarkos nuo pirkimo planavimo iki pirkimo sutarties įvykdymo nustatymą, vidaus dokumentų, susijusių su pirkimais, įskaitant Gimnazijos supaprastintų pirkimų taisyklių, parengimą, derinimą ir, Gimnazijos supaprastintų pirkimų taisyklių atveju, paskelbimą, taip pat kitų Gimnazijos dokumentų, privalomų skelbti Viešųjų pirkimų įstatyme nustatyta tvarka, paskelbimo priežiūrą.

6. Kitos vartojamos pagrindinės sąvokos yra apibrėžtos Viešųjų pirkimų įstatyme, kituose pirkimus reglamentuojančiuose teisės aktuose.

7. Pasikeitus minimiems teisės aktams ir dokumentams, taikomos aktualios tų teisės aktų ir dokumentų redakcijos nuostatos.

II. Gimnazijos VIEŠUOSIUOSE PIRKIMUOSE DALYVAUJANTYS ASMENYS IR JŲ FUNKCIJOS
8. Gimnazijos vadovas yra atsakingas už Viešųjų pirkimų įstatymo ir kitų viešuosius pirkimus reglamentuojančių teisės aktų laikymąsi. 
9. Gimnazijos vadovas, nepriklausomai nuo jos veiklos specifikos, dydžio, struktūros, darbuotojų skaičiaus ir vykdomų pirkimų apimčių, turi:

9.1. paskirti asmenį, atsakingą už pirkimų organizavimą ir pirkimų organizavimo priežiūrą;

9.2. paskirti pirkimų organizatorius;
9.3. sudaryti ir patvirtinti  Supaprastintų viešųjų pirkimų komisiją;

9.4. paskirti asmenį CVP IS administratoriaus pareigoms vykdyti;
9.6. patvirtinti Gimnazijos Viešųjų pirkimų organizavimo ir kontrolės aprašą.
10.  Pirkimų iniciatoriaus funkcijos:
10.1. kiekvieno pirkimo procedūroms atlikti pildo paraišką, kurios forma pateikta 1 priede (toliau – paraiška).
11. Asmens, atsakingo už pirkimų organizavimą ir pirkimų organizavimo priežiūrą funkcijos:
11.1. atlikti nuolatinę teisės aktų, reglamentuojančių pirkimus, ir jų pakeitimų stebėseną;

11.2. rengti Viešųjų pirkimų organizavimo ir kontrolės aprašą;
11.3. rengti perkančiosios organizacijos supaprastintų viešųjų pirkimų taisykles ir kitus su pirkimais susijusius vidaus dokumentus;

11.4. tikrinti perkančiosios organizacijos vidaus dokumentų, susijusių su pirkimais, tarp jų ir perkančiosios organizacijos supaprastintų pirkimų taisyklių ir pirkimų organizavimo ir kontrolės aprašo atitiktį galiojantiems teisės aktams ir, esant poreikiui, rengti jų pakeitimus, perkančiosios organizacijos vadovo nustatyta tvarka juos derinti ir teikti tvirtinti perkančiosios organizacijos vadovui, o perkančiosios organizacijos vadovo patvirtintas supaprastintų pirkimų taisykles ir jų pakeitimus pateikti CVP IS administratoriui skelbti Viešųjų pirkimų įstatymo 85 straipsnio 2 dalyje nustatyta tvarka;

11.5. analizuoti darbuotojų, dalyvaujančių visuose pirkimų proceso etapuose, poreikį ir teikti siūlymus perkančiosios organizacijos vadovui dėl už pirkimų planavimą atsakingo asmens, pirkimų organizatoriaus, Viešojo pirkimo komisijos (-ų) ir kitų perkančiosios organizacijos pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės sistemoje dalyvaujančių asmenų skyrimo.

12. Pirkimo organizatoriaus funkcijos ir atsakomybė:
12.1. Gimnazijos direktoriaus pavedimu vykdo mažos vertės viešųjų pirkimų procedūras perkančiosios organizacijos supaprastintų pirkimų taisyklėse nustatyta tvarka;

12.2. pildo mažos vertės pirkimo pažymą, kurios forma pareikta 2 priede;

12.3. rengia pirkimo dokumentus;
12.4. pagal Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus patvirtintas formas ir reikalavimus rengia ir jai teikia Viešųjų pirkimų įstatymo 19, 86 straipsniuose nurodytą informaciją (išskyrus Viešųjų pirkimų įstatymo 19 straipsnio 4 ir 5 dalyse nurodytas ataskaitas);

12.5. registruoja kiekvieną atliktą mažos vertės pirkimą pirkimų žurnale, kurio forma pateikta 3 priede;

12.6. tvarko jo vykdomų pirkimų dokumentų registrą.
12.7. gali atlikti mažos vertės pirkimą jeigu prekių ar paslaugų pirkimo vertė yra mažesnė kaip 10 000 eurų (be  pridėtinės  vertės mokesčio), o darbų  pirkimo  vertė mažesnė kaip 20 000 eurų (be pridėtinės vertės mokesčio). 

13. Viešojo pirkimo komisijos funkcijos:
13.1. gimnazijos direktoriaus pavedimu vykdo viešuosius pirkimus. 
13.2. kiekvieno pirkimo atveju surašo  Viešojo pirkimo komisijos posėdžių protokolus;
13.3. kiekvieną Viešojo pirkimo komisijos atliktą pirkimą registruoja pirkimų žurnale, kurio forma pateikta 3 priede;

13.4. tvarko jos vykdomų pirkimų dokumentų registrą.

14. CVP IS administratoriaus funkcijos ir atsakomybė:

14.1. atsako už duomenų apie perkančiąją organizaciją aktualumą ir teisingumą, administruoja perkančiosios organizacijos darbuotojams suteiktas teises;

14.2. vykdydamas perkančiosios organizacijos vadovo nurodymus, sukuria ir registruoja organizacijos naudotojus, kuria naudotojų grupes CVP IS priemonėmis vykdomiems pirkimams, suteikia jiems įgaliojimus ir nustato prieigos prie duomenų ribas;

14.3. vykdydamas perkančiosios organizacijos vadovo nurodymus, CVP IS pašalina esamus naudotojus arba apriboja jų teises ir prieigą prie CVP IS.
III. PIRKIMŲ ORGANIZAVIMO IR VIDAUS KONTROLĖS PROCEDŪROS PAGAL ETAPUS

Perkančiosios organizacijos prekių, paslaugų ir (ar) darbų poreikio formavimo etapas

15. Gimnazijos reikmėms reikalingų pirkti prekių, paslaugų ar darbų poreikį formuoja perkančiosios organizacijos pirkimų iniciatoriai. Pirkimų iniciatoriai kiekvienų biudžetinių metų pabaigoje (iki gruodžio 20 d.) raštu ar elektroniniu paštu pateikia už pirkimų planavimą atsakingam asmeniui pirkimų sąrašą ateinantiems biudžetiniams metams.

16. Pirkimų iniciatorius, rengdamas pirkimų sąrašą, turi:

16.1. atlikti rinkos tyrimą, reikalingą potencialiems tiekėjams, numatomai pirkimo vertei ir galimybei supaprastintą pirkimą atlikti iš Viešųjų pirkimų įstatymo 91 straipsnio 1 dalyje nurodytų įstaigų ir įmonių nustatyti;

16.2. įvertinti galimybę atlikti pirkimą CVP IS/CPO priemonėmis;

16.3. įvertinti, ar ketinamoms įsigyti prekėms, paslaugoms ar darbams taikytini aplinkos apsaugos kriterijai, energijos vartojimo efektyvumo reikalavimai.
Pirkimų planavimo etapas

17. Už pirkimų planavimą atsakingas asmuo, gavęs iš pirkimo iniciatorių pirkimų sąrašus, juos patikrina ir pradeda rengti perkančiosios organizacijos pirkimų planą:
17.1. iniciatorių pateiktoje informacijoje nurodytiems darbams, prekėms ir paslaugoms priskiria Bendrajame viešųjų pirkimų žodyne, patvirtintame Europos Parlamento ir Tarybos 2002 m. lapkričio 5 d. reglamentu (EB) Nr. 2195/2002 dėl bendro viešųjų pirkimų žodyno (OL 2002 m. specialusis leidimas, 6 skyrius, 5 tomas, p. 3) (su paskutiniais pakeitimais, padarytais Komisijos 2007 m. lapkričio 28 d. reglamento (EB) Nr. 213/2008, iš dalies keičiančio Europos Parlamento ir Tarybos reglamentą (EB) Nr. 2195/2002 dėl bendro viešųjų pirkimų žodyno (CVP) ir Europos Parlamento ir Tarybos direktyvas 2004/17/EB ir 2004/18/EB dėl viešųjų pirkimų tvarkos, kad CPV būtų atnaujintas (OL 2008 L 74, p. 1) (toliau – BVPŽ), nurodytus kodus, o paslaugoms papildomai priskiria Viešųjų pirkimų įstatymo 2 priedėlyje nurodytas paslaugų kategorijas;

17.2. vadovaudamasis Viešųjų pirkimų įstatymo 9 straipsniu ir Numatomo viešojo pirkimo vertės nustatymo metodikos, patvirtintos Viešųjų pirkimų tarnybos prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės direktoriaus 2003 m. vasario 26 d. įsakymu Nr. 1S-26, nuostatomis apskaičiuoja numatomų pirkimų vertes.
18. Už pirkimų planavimą atsakingas asmuo, parengęs pirkimų planą, suderina jį su pirkimų iniciatoriais ir perkančiosios organizacijos finansininku, ir teikia vizuoti už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingam asmeniui. 
19. Už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingas asmuo, gavęs vizuoti pirkimų planą:

19.1. jeigu pritaria, vizuoja pirkimų planą su žyma „pritariu“ ir grąžina jį už pirkimų planavimą atsakingam asmeniui;

19.2. jeigu nepritaria, išdėsto savo pastabas ir išvadas ir su žyma „nepritariu“, jį vizuoja ir grąžina už pirkimų planavimą atsakingam asmeniui.

20. Už pirkimų planavimą atsakingas asmuo 19.2 punkte nurodytu atveju:

20.1. pataiso pirkimų planą pagal už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingo asmens pastabas ir suderina jį su pirkimų iniciatoriais, perkančiosios organizacijos finansininku; 
20.2. pakartotinai užpildo pirkimų planą;

20.3. pritarus už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingam asmeniui, pirkimų planas teikiamas tvirtinti Gimnazijos direktoriui.
21. Gimnazijos direktoriui patvirtinus pirkimų planą, jis grąžinamas už pirkimų planavimą atsakingam asmeniui.

22. Už pirkimų planavimą atsakingas asmuo, gavęs Gimnazijos direktoriaus patvirtintą planą, rengia pirkimų suvestinę, kurioje taip pat pateikia informaciją apie einamaisiais biudžetiniais metais ketinamus sudaryti vidaus sandorius (jei šiuos sandorius numatoma sudaryti), ir ne vėliau negu iki einamųjų biudžetinių metų kovo 15 d. Viešųjų pirkimų įstatymo 7 straipsnio 1 dalyje nustatyta tvarka ją paskelbia perkančiosios organizacijos interneto tinklalapyje.
23.  Ne rečiau kaip kas ketvirtį peržiūrėti patvirtintą pirkimų planą ir įvertinti jame pateiktos informacijos aktualumą.

24. Atsiradus poreikiui einamaisiais biudžetiniais metais tikslinti pirkimų planą, pirkimo iniciatorius raštu ar elektroniniu paštu pateikia už pirkimų planavimą atsakingam asmeniui patikslintą pirkimų sąrašą.

25. Už pirkimų planavimą atsakingas asmuo, gavęs iš pirkimo iniciatoriaus patikslintą pirkimų sąrašą kartu su atlikto rinkos tyrimo duomenimis, rezultatais ir pirkimų pagrindimais, pradeda pirkimų plano pakeitimą.

26. Už pirkimų planavimą atsakingas asmuo, parengęs pirkimų plano pakeitimą, turi atlikti visus veiksmus, numatytus 18−22 punktuose.

27. Už pirkimų planavimą atsakingas asmuo, gavęs perkančiosios organizacijos vadovo patvirtintą pakeistą planą, nedelsdamas patikslina paskelbtą perkančiosios organizacijos pirkimų suvestinę ir ją paskelbia Viešųjų pirkimų įstatymo 7 straipsnio 1 dalyje nustatyta tvarka perkančiosios organizacijos interneto tinklalapyje.
28. Pirkimų suvestinė gali būti nekeičiama, jeigu dėl perkančiosios organizacijos nenumatytų aplinkybių iškyla poreikis ypač skubiai vykdyti pirkimų suvestinėje nenurodytą pirkimą arba kai konkretaus pirkimo metu keičiasi informacija, kuri apie šį pirkimą nurodyta pirkimų suvestinėje.

Pirkimo iniciavimo ir pasirengimo jam etapas

29. Pirkimų iniciatorius kiekvieno pirkimo procedūroms atlikti pildo paraišką. Pirkimo iniciatoriui rekomenduojama peržiūrėti pirkimų sąrašo rengimo etape atlikto rinkos tyrimo duomenis, rezultatus ir atlikti išsamesnį rinkos tyrimą, būtiną pirkimo vertei ir realių tiekėjų (įskaitant ir rinkoje veikiančias Viešųjų pirkimų įstatymo 91 straipsnio 1 dalyje nurodytas įstaigas ir įmones) skaičiui nustatyti. Jeigu paraiška paduodama dėl pirkimo, apie kurį nebus paskelbta, − tyrimu būtų nustatomi siūlomų kviesti tiekėjų sąrašai ir ketinamų pirkti prekių, paslaugų ar darbų techniniai, estetiniai, funkciniai bei kokybės reikalavimai ir tiekėjo kvalifikacijai bei kompetencijai keliami reikalavimai. Rinkos tyrimas gali būti neatliekamas, esant nuo perkančiosios organizacijos nepriklausančioms ypatingos skubos aplinkybėms ar kitais perkančiosios organizacijos teisės aktuose nustatytais atvejais.

30. Užpildyta paraiška suderinama su gimnazijos finansininku ir  teikiama už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingam asmeniui.

31. Už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingas asmuo, gavęs vizuoti paraišką:

31.1. jeigu pritaria, vizuoja paraišką su žyma „pritariu“ ir grąžina ją pirkimo iniciatoriui;

31.2. jeigu nepritaria, išdėsto savo pastabas ir išvadą paraiškoje su žyma „nepritariu“, vizuoja ir grąžina pirkimo iniciatoriui.

32. Pirkimų iniciatorius 31.2 punkte nurodytu atveju pataiso paraišką pagal už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingo asmens pastabas, suderina ją su perkančiosios organizacijos finansininku pateikia už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingam asmeniui.

33. Pritarus už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingam asmeniui, paraiška teikiama tvirtinti perkančiosios organizacijos vadovui, kuris ją pasirašo ir priima vieną iš sprendimų:

33.1. pavesti jau sudarytai Supaprastintų viešųjų pirkimų komisijai atlikti pirkimo procedūras arba suformuoti naują Supaprastintų viešųjų pirkimų komisiją, patvirtinti jos sudėtį ir darbo reglamentą ir pavesti jai atlikti šio pirkimo procedūras;

33.2. pavesti pirkimo organizatoriui atlikti mažos vertės pirkimo procedūras;

33.3. įgalioti kitą perkančiąją organizaciją atlikti pirkimo procedūras iki pirkimo sutarties sudarymo, nustačius jai užduotis ir suteikus visus įgaliojimus toms užduotims vykdyti.

34. Perkančiosios organizacijos vadovui patvirtinus paraišką, pirkimų iniciatorius pirkimo techninės specifikacijos projektą (išskyrus mažos vertės pirkimą) nedelsdamas paskelbia Informacijos apie planuojamus vykdyti pirkimus skelbimo CVP IS tvarkos apraše nustatyta tvarka.

Pirkimo vykdymo etapas

35. Gimnazijos direktoriui pavedus pirkimo procedūras atlikti Supaprastintų viešųjų pirkimų komisijai:

35.1. Supaprastintų viešųjų pirkimų komisija:

35.1.1. skelbia perkančios organizacijos internetinėje svetainėje apie pradedamą pirkimą (išskyrus mažos vertės pirkimą);

35.1.2. parenka pirkimo būdą;
35.1.3. parengia pirkimo dokumentus ir suderina juos su pirkimo iniciatoriumi, už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingu asmeniu,  perkančiosios organizacijos finansininku ir galutinį sprendimą dėl pirkimo dokumentų priima perkančiosios organizacijos vadovas;

35.1.4. skelbia perkančios organizacijos internetinėje svetainėje apie nustatytą laimėtoją ir ketinimą sudaryti pirkimo sutartį (išskyrus mažos vertės pirkimus);

35.1.5. Pirkimo procedūrų vykdymo metu atsiradus aplinkybėms, kurių negalima buvo numatyti, Supaprastintų viešųjų pirkimų komisija gali inicijuoti pirkimo procedūrų nutraukimą;
35.1.6. skelbia perkančios organizacijos internetinėje svetainėje apie sudarytą pirkimo sutartį (išskyrus mažos vertės pirkimus).

36. Pirkimo organizatorius:

36.1. atlieka mažos vertės pirkimo procedūras perkančiosios organizacijos supaprastintų pirkimų taisyklėse numatytais būdais ir tvarka;

36.2. pildo mažos vertės pirkimo pažymą;

36.3. mažos vertės pirkimo pažymą suderina su perkančiosios organizacijos finansininku, teikia ją vizuoti už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingam asmeniui;

36.4. už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingu asmeniu vizuota mažos vertės pirkimo pažyma teikiama tvirtinti perkančiosios organizacijos vadovui.
37. Kiekvieną atliktą pirkimą Supaprastintų viešųjų pirkimų komisija arba pirkimų organizatorius registruoja pirkimų žurnale. 
Pirkimo sutarties sudarymo etapas

38. Atlikus pirkimą, galutinį pirkimo sutarties projektą pagal pirkimo dokumentuose pateiktą projektą arba pagrindines pirkimo sutarties sąlygas parengia Supaprastintų viešųjų pirkimų komisija arba mažos vertės pirkimų atveju, kai pirkimo sutartis sudaroma raštu, – pirkimo organizatorius.

40. Mažos vertės pirkimų atveju, kai pirkimo procedūras pavesta vykdyti pirkimo organizatoriui ir pirkimo sutartis sudaroma raštu, pirkimų organizatorius:

40.1. parengia pirkimo sutarties projektą;

40.2. suderina jį su pirkimo iniciatoriumi, už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingu asmeniu ir finansininku;

40.3.  už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingas asmuo, gavęs vertinti pirkimo organizatoriaus vykdomo pirkimo sutarties projektą ir jį vizuoti, patikrina, ar parengtas pirkimo sutarties projektas atitinka pirkimo dokumentuose pateiktą projektą arba pirkimo sutarties sąlygas, ir jeigu pritaria, vizuoja pirkimo sutarties projektą „pritariu“ ir grąžina jį pirkimo organizatoriui;

40.4. suderintas projektas teikiamas vizuoti  perkančiosios organizacijos vadovui ar jo įgaliotam asmeniui.
Pirkimo sutarties vykdymo etapas

41. Perkančiosios organizacijos ir tiekėjo įsipareigojimų vykdymo, pristatymo (atlikimo, teikimo) terminų laikymosi koordinavimą (organizavimą), taip pat prekių, paslaugų ir darbų atitikties pirkimo sutartyse numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams stebėseną atlieka už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingas asmuo.
42. Pastebėjęs pirkimo sutarties vykdymo trūkumus ar esant kitoms svarbioms aplinkybėms, suderinęs su pirkimo iniciatoriumi, gali raštu kreiptis į perkančiosios organizacijos vadovą, siūlydamas inicijuoti pirkimo sutarties nutraukimą joje nustatytais pagrindais.

43.  Perkančiosios organizacijos vadovas gavęs išvadą, kurioje yra konstatuoti pažeidimai, paveda pirkimų iniciatoriui ar kitam atsakingam asmeniui inicijuoti šių sutarčių nutraukimą.
44.  Pirkimų iniciatorius ar kitas perkančiosios organizacijos vadovo paskirtas atsakingas asmuo parengia pirkimo sutarties nutraukimui reikiamus dokumentus.
45. Visais atvejais, kai vykdant sudarytą pirkimo sutartį atsiranda poreikis keisti tam tikras sutartyje nustatytas sąlygas, pirkimo sutarties pakeitimą inicijuoja pirkimų iniciatorius, kuriam priskirtas šios pirkimo sutarties (sutartinių įsipareigojimų) vykdymo koordinavimas (organizavimas).

46. Inicijuodamas pirkimo sutarties sąlygų keitimą, pirkimų iniciatorius turi nustatyti, ar:

46.1. pirkimo sutarties sąlygų keitimo pasirinkimo galimybė buvo numatyta pirkimo sutartyje;

46.2. pakeitus pirkimo sutarties sąlygas nebus pažeisti pagrindiniai pirkimų principai ir tikslai;

46.3. pirkimo sutarties sąlygoms pakeisti yra reikalingas Viešųjų pirkimų tarnybos sutikimas.

47. Pirkimų iniciatoriui nustačius, kad numatomų keisti nustatytų pirkimo sutarties sąlygų keitimo pasirinkimo galimybė buvo numatyta pirkimo sutartyje, pakeitus pirkimo sutarties sąlygas nebus keičiamos esminės sutarties sąlygos, nebus pažeisti viešųjų pirkimų pagrindiniai principai bei tikslai ir vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymo 18 straipsnio 8 dalimi bei Viešųjų pirkimų tarnybos prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės direktoriaus 2009 m. gegužės 5 d. įsakymu Nr. 1S-43 patvirtintomis Viešojo pirkimo–pardavimo sutarčių sąlygų keitimo rekomendacijomis (toliau – Sutarčių sąlygų keitimo rekomendacijos) pirkimo sutarties sąlygų keitimui nėra reikalingas Viešųjų pirkimų tarnybos sutikimas:

47.1. pirkimų iniciatorius:

47.1.1. parengia pirkimo sutarties pakeitimo projektą;

47.1.2. suderina jį su už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingu asmeniu;

47.2. už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingas asmuo:

47.2.1. patikrina, ar:

47.2.1.1. parengtas pirkimo sutarties pakeitimo projektas atitinka sudarytoje pirkimo sutartyje nustatytas jos keitimo sąlygas ir aplinkybes;

47.2.1.2. pakeitus pirkimo sutarties sąlygas nebus pažeisti pagrindiniai pirkimų principai ir tikslai;
47.2.1.3. pirkimo sutarties sąlygoms pakeisti nėra reikalingas Viešųjų pirkimų tarnybos sutikimas;

47.2.2. jeigu pritaria, vizuoja ir kartu su pirkimo sutarties pakeitimo projektu grąžina jį pirkimo iniciatoriui.
IV. RIZIKOS VERTINIMAS

48. Pirkimų vidaus kontrolės procedūrų nustatymas, jų apimtys tiesiogiai priklauso nuo galimos rizikos ir jos reikšmingumo. Perkančiosios organizacijos vadovas turi pavesti už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingam asmeniui atlikti perkančiosios organizacijos vykdomų pirkimų rizikos analizę, apimančią rizikos nustatymą ir vertinimą.

49. Už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingas asmuo pirkimų rizikingumą įvertina nuolat analizuodamas:

49.1. informaciją apie numatomus vykdyti pirkimus, pateiktą pirkimų plane ar pirkimų plano pakeitimuose;

49.2. duomenis, pateiktus pirkimų iniciatorių paraiškose;

49.3. gautų tiekėjų paklausimų ir pateiktų pretenzijų duomenis;

49.4. kitą, jo nuomone, svarbią su pirkimais susijusią informaciją.

50. Pirkimų procese galimi rizikos veiksniai:

50.1. neskelbiamo pirkimų būdo pasirinkimas;

50.2. perkančiajai organizacijai nebūdingi, neįprasti ar pirmą kartą vykdomi pirkimai;

50.3. techniniu ir (arba) pasiūlymų vertinimo požiūriu sudėtingi pirkimai;

50.4. gautų pretenzijų skaičius;

50.5. nepagrįstai aukštų ir (ar) specifinių kvalifikacijos reikalavimų tiekėjams nustatymas;

50.6. nepagrįstai aukštų ir (ar) specifinių reikalavimų pirkimo objektui nustatymas;

50.7. perkančiosios organizacijos darbuotojų specialių žinių stoka, netinkamai parengti pirkimo dokumentai;

50.8. skirtingos Supaprastintų viešųjų pirkimų komisijos narių nuomonės, vertinant pasiūlymus;

50.9. neišsamus pirkimų organizavimo ir kontrolės tvarkos perkančiojoje organizacijoje reglamentavimas (nepaskirti atsakingi asmenys, nenustatytos procedūros, neatskirtos vykdymo, sprendimų priėmimo ir kontrolės funkcijos);

50.10. neišsamus pirkimo sutarčių vykdymo priežiūros reglamentavimas;

50.11. perkančioji organizacija neturi vidaus audito tarnybos, viešieji pirkimai nebuvo tikrinti išorės audito.

51. Įvertinęs riziką, už pirkimų organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingas asmuo perkančiosios organizacijos vadovo nustatyta tvarka gali pasirinkti prevenciniam patikrinimui tiek visą pirkimą, tiek atskirus jo etapus.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

52. Visi su pirkimų organizavimu, vykdymu ir vidaus kontrole susiję dokumentai saugomi kartu su pirkimų procedūrų dokumentais Viešųjų pirkimų įstatymo 21 straipsnyje nustatyta tvarka.

Priedai:
1. Paraiškos pavyzdinė forma. 

2. Mažos vertės viešojo pirkimo pažymos pavyzdinė forma.

3. Biudžetiniais metais atliktų pirkimų registracijos žurnalo pavyzdinė forma.

4. Nešališkumo deklaracijos pavyzdinė forma.

5. Konfidencialumo pasižadėjimo pavyzdinė forma.

6. Biudžetiniais metais reikalingų pirkti prekių, paslaugų ir darbų sąrašo pavyzdinė forma.

7. Biudžetiniais metais numatomų pirkti perkančiosios organizacijos reikmėms reikalingų darbų, prekių ir paslaugų plano pavyzdinė forma.

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​____________________________

Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės aprašo 1 priedas
IGNALINOS GIMNAZIJA

PARAIŠKA

20__ m._____________ d. Nr. ______

Ignalina

	1.
Pirkimo objekto pavadinimas: 


	2.
Pirkimo objekto aprašymas, ketinamų pirkti prekių paslaugų ar darbų savybės, kokybės reikalavimai, techninių specifikacijų projektai, jų pakeitimai ir teiktos pastabos (informacija apie šių projektų paviešinimą):


	3.
Reikalingas kiekis ar apimtys, atsižvelgiant į visą pirkimo sutarties trukmę su galimais pratęsimais: 


	4.
Maksimali planuojamos sudaryti sutarties vertė Lt: 


	5.
Numatoma pirkimo sutarties trukmė, atsižvelgiant į visus galimus pratęsimus 

(nurodyti trukmę dienomis/mėnesiais/metais arba numatomą sutarties pradžios ir pabaigos datą)



	6.
Prekių pristatymo, paslaugų suteikimo ar darbų atlikimo terminai
(nurodyti terminus dienomis/mėnesiais/metais arba datą)



	7.
Kitos reikalingos pirkimo sutarties sąlygos (gali būti pateikiamas pirkimo sutarties projektas)



	8.
Siūlomi minimalūs tiekėjų kvalifikacijos reikalavimai: 



	9.
Siūloma tiekėjų pasiūlymus vertinti: 

mažiausios kainos/ekonominio naudingumo vertinimo kriterijumi (reikiamą pabraukti) 



	10.
Tiekėjų pasiūlymų ekonominio naudingumo vertinimo pasirinkimo atveju siūlomi 
 

	ekonominio naudingumo vertinimo kriterijai: 
	ekonominio naudingumo vertinimo kriterijaus parametrai: 

	11.
Planuojama pirkimo pradžia: 
(nurodyti datą arba mėnesį) 


	Siūlomų kviesti tiekėjų sąrašas, jeigu paraiška paduodama dėl pirkimo, apie kurį nebus paskelbta:



	Pirkimo pagrindimas (nurodyti, ar: pirkimas įtrauktas į metinį pirkimų planą, jeigu ne – nuo perkančiosios organizacijos nepriklausančios aplinkybės, kuriomis grindžiama ypatinga skuba; keliami techniniai, estetiniai, funkciniai, kokybės ir kt. reikalavimai; taikytini aplinkos apsaugos kriterijai; taikytini energijos vartojimo efektyvumo reikalavimai; atsisakoma pirkti iš CPO (pateikiamas pagrindimas); teikiamas siūlymas vykdyti elektroninį pirkimą CVP IS priemonėmis. 

	Pridedama: 

 


	(pirkimo iniciatoriaus pareigos)
	
	(parašas)
	
	(vardas ir pavardė)


Ignalinos gimnazijos

vyr. finansininkas

............................................
.............................................

20___-____-____
SUDERINTA
Ignalinos gimnazijos direktorius
.............................................
.............................................
20___-____-____
Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės aprašo 2 priedas

IGNALINOS GIMNAZIJA
MAŽOS VERTĖS VIEŠOJO PIRKIMO PAŽYMA

20__ m._____________ d. Nr. ______

Ignalina
	Pirkimo objekto pavadinimas: 


	Pirkimo būdas ir jo pasirinkimo pagrindas (nustatytas, vadovaujantis perkančiosios organizacijos supaprastintų pirkimų taisyklėmis): 



	Pirkimo objekto aprašymas (pagrindiniai kiekybiniai ir kokybiniai reikalavimai)


	Kiekis    



	BVPŽ kodas: 

 

	Pasiūlymų vertinimo kriterijus: 



	Pirkimas vykdomas CVP IS priemonėmis:  
	taip
	
	ne
	
	


	Vykdomas skelbiamas pirkimas:  
	
	
	
	    Skelbimo paskelbimo data:
	

	
	
	
	
	
	

	Vykdytas neskelbiamas pirkimas:
	
	
	
	     Kvietimo išsiuntimo data:
	

	
	
	
	
	
	

	Tiekėjai apklausti:             žodžiu
	
	raštu
	
	
	


Apklausti/pateikę pasiūlymus tiekėjai:

	Eil. Nr.
	Pavadinimas
	Tiekėjo kodas
	Adresas, interneto svetainės, el. pašto adresas, telefono, fakso numeris ir kt.
	Pasiūlymą pateikusio asmens pareigos, vardas, pavardė

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Tiekėjų siūlymai:

	
	
	
	

	Eil.

Nr.
	Prekė
	Kiekis vnt.
	Vieneto kaina su PVM
	Suma su PVM
	Vieneto kaina su PVM
	Suma su PVM
	Vieneto kaina su PVM
	Suma su PVM

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Iš viso                                                                
	
	
	


	Tinkamiausiu pripažintas tiekėjas: tiekėjo pavadinimas 



	Pastabos (nurodyti, ar: sudaryta pasiūlymų eilė, taikytas atidėjimo terminas, tiekėjai informuoti apie pirkimo rezultatus, gautos pretenzijos ir į jas atsakyta)



	(pirkimo organizatoriaus pareigos)
	
	(parašas)
	
	(vardas ir pavardė)


SUDERINTA
Ignalinos gimnazijos direktorius

.......................................
.......................................

20__​_-____-____





Viešųjų pirkimų organizavimo ir 





vidaus kontrolės aprašo 3 priedas

IGNALINOS GIMNAZIJA
20___ BIUDŽETINIAIS metais ATLIKTŲ pirkIMŲ REGISTRACIJOS ŽURNALAS

	Eil. Nr.


	Pirkimo objekto pavadinimas/ Sutarties pavadinimas
	Pagrindinis pirkimo objekto kodas pagal BVPŽ, papildomi BVPŽ kodai (jei yra)
	Pirkimo būdas
	Pirkimo Nr. (jei apie pirkimą buvo skelbta)/ Pirkimo būdo pasirinkimo priežastys (jei apie pirkimą nebuvo skelbta) 
	Pirkimo sutarties Nr./ sąskaitos faktūros Nr.*
	Tiekėjo pavadini-mas, įmonės kodas*
	Sutarties sudarymo data*
	Sutarties trukmė/ Numato-ma sutarties įvykdymo data*
	Sutarties kaina, Lt (atsižvel-gus į numatytus sutarties pratęsimus su visais privalo-mais mokesčiais)
	Numatoma sutarties vertė, Lt
	Kita informacija (vykdytas elektroninis pirkimas, pirkimas atliktas pagal Viešųjų pirkimų įstatymo 13 arba 91 straipsnio nuostatas, taikyti aplinkos apsaugos, energijos taupymo reikalavimai...)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*Nepildoma, jei sutartis nesudaryta

Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės aprašo 4 priedas

________________________________________________________________________________
(perkančiosios organizacijos pavadinimas)
________________________________________________________________________________

(asmens vardas ir pavardė, pareigos)
NEŠALIŠKUMO DEKLARACIJA
20__ m. _____________ d. Nr. ______

Ignalina
Būdamas ____________________________________ , pasižadu:


(pareigų pavadinimas)


1. Objektyviai, dalykiškai, be išankstinio nusistatymo, vadovaudamasis visų tiekėjų lygiateisiškumo, nediskriminavimo, proporcingumo, abipusio pripažinimo ir skaidrumo principais, atlikti _________________________ pareigas.

   (pareigų pavadinimas)
2. Paaiškėjus bent vienai iš šių aplinkybių:

2.1. pirkimo procedūrose kaip tiekėjas dalyvauja asmuo, susijęs su manimi santuokos, artimos giminystės ar svainystės ryšiais, arba juridinis asmuo, kuriam vadovauja toks asmuo; 

2.2. aš arba asmuo, susijęs su manimi santuokos, artimos giminystės ar svainystės ryšiais:

2.2.1. esu (yra) pirkimo procedūrose dalyvaujančio juridinio asmens valdymo organų narys, 

2.2.2. turiu(-i) pirkimo procedūrose dalyvaujančio juridinio asmens įstatinio kapitalo dalį arba turtinį įnašą jame,

2.2.3. gaunu(-a) iš pirkimo procedūrose dalyvaujančio juridinio asmens bet kokios rūšies pajamų;

2.3. dėl bet kokių kitų aplinkybių negaliu laikytis 1 punkte nustatytų principų, nedelsdamas raštu pranešti apie tai mane ________________________ paskyrusios perkančiosios organizacijos vadovui ir nusišalinti. 
            (pareigų pavadinimas)
Man išaiškinta, kad asmenys, susiję su manimi santuokos, artimos giminystės ar svainystės ryšiais, yra: sutuoktinis, seneliai, tėvai (įtėviai), vaikai (įvaikiai), jų sutuoktiniai, vaikaičiai, broliai, seserys ir jų vaikai, taip pat sutuoktinio tėvai, broliai, seserys ir jų vaikai.

____________________ 

                        ______________________________


(parašas) 


                 (vardas, pavardė)
Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės aprašo 5 priedas

________________________________________________________________________________
(perkančiosios organizacijos pavadinimas)
___________________________________________________________________________

(asmens vardas ir pavardė, pareigos)
KONFIDENCIALUMO PASIŽADĖJIMAS
20__ m. ________________ d.

Ignalina
Būdamas ______________________________________, 



(pareigų pavadinimas)

1. Pasižadu:

1.1. saugoti ir tik įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytais tikslais ir tvarka naudoti visą su pirkimu susijusią informaciją, kuri man taps žinoma, dirbant Viešųjų pirkimų komisijos pirmininku, nariu ar ekspertu;

1.2. man patikėtus dokumentus saugoti tokiu būdu, kad tretieji asmenys neturėtų galimybės su jais susipažinti ar pasinaudoti;

1.3. nepasilikti jokių man pateiktų dokumentų kopijų.

2. Man žinoma, kad su pirkimu susijusią informaciją, kurią Viešųjų pirkimų įstatymo ir kitų su jo įgyvendinimu susijusių teisės aktų nuostatos numato teikti pirkimo procedūrose dalyvaujančioms arba nedalyvaujančioms šalims, galėsiu teikti tik įpareigotas pirkimo komisijos ar perkančiosios organizacijos vadovo ar jo įgalioto asmens. Konfidencialią informaciją galėsiu atskleisti tik Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytais atvejais.

3. Man išaiškinta, kad konfidencialią informaciją sudaro:

3.1. informacija, kurios konfidencialumą nurodė tiekėjas ir jos atskleidimas nėra privalomas pagal Lietuvos Respublikos teisės aktus;

3.2. visa su pirkimu susijusi informacija ir dokumentai, kuriuos Viešųjų pirkimų įstatymo ir kitų su jo įgyvendinimu susijusių teisės aktų nuostatos nenumato teikti pirkimo procedūrose dalyvaujančioms arba nedalyvaujančioms šalims;

3.3. informacija, jeigu jos atskleidimas prieštarauja įstatymams, daro nuostolių teisėtiems šalių komerciniams interesams arba trukdo užtikrinti sąžiningą konkurenciją.
4. Esu įspėtas, kad, pažeidęs šį pasižadėjimą, turėsiu atlyginti perkančiajai organizacijai ir tiekėjams padarytus nuostolius.

___________________ 


____________________

         (parašas) 



       (vardas, pavardė)
Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės aprašo 6 priedas

IGNALINOS GIMNAZIJA
20__  BIUDŽETINIAIS METAIS REIKALINGŲ PIRKTI 

PREKIŲ, PASLAUGŲ IR DARBŲ SĄRAŠAS

	Eil. nr.
	Prekės, paslaugos ar darbo pavadinimas
	Prekės, paslaugos ar darbo trumpas apibūdinimas
	Preliminari 1 finansinių metų prekės, paslaugos ar darbo numatomos sudaryti pirkimo sutarties vertė
	Ketvirtis, kurio metu turi būti įsigyta prekė, suteikta paslauga ar atliktas darbas
	Informacija apie tai, ar yra poreikis pirkti tą pačią prekę, paslaugą ar darbą ilgiau nei 
1 finansiniams metams (jeigu taip, nurodyti konkretų laikotarpį ir kiekvienų finansinių metų vertę)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Pastabos:

....................................................................................................................................................................................

Sąrašą parengė:




	

	

	




	(pareigos)
	(vardas, pavardė)
	(parašas, data)


Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės aprašo 7 priedas

20__ BIUDŽETINIAIS metais numatomų pirkti perkančiosios organizacijos reikmėms reikalingų darbų, prekių ir paslaugų planas
	Eil. Nr.
	Pirkimo objekto pavadinimas
	Pagrindinis pirkimo objekto kodas pagal BVPŽ, papildomi BVPŽ kodai (jei jų yra)
	Numatomų pirkti prekių kiekiai bei paslaugų ar darbų apimtys (jei įmanoma)
	Numatoma pirkimo pradžia
	Ketinamos sudaryti pirkimo sutarties trukmė (su pratęsimais)
	Ar pirkimas bus atliekamas pagal Viešųjų pirkimų įstatymo 13 arba 91 straipsnio nuostatas
	Ar pirkimas bus atliekamas centralizuotai, naudojantis viešosios įstaigos Centrinės projektų valdymo agentūros, atliekančios centrinės perkančiosios organizacijos funkcijas, elektroniniu katalogu
	Ar pirkimui bus taikomi žaliesiems pirkimams Lietuvos Respublikos aplinkos ministerijos nustatyti aplinkos apsaugos kriterijai
	Ar pirkimas bus elektroninis ir atliekamas CVP IS priemonėmis
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