
PATVIRTINTA                                                                           Radviliškio rajono savivaldybės administracijos  Sidabravo seniūnijos seniūno 

2017 m. liepos  04 d. įsakymu Nr.V-  27- (1.2)
RADVILIŠKIO RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 
SIDABRAVO  SENIŪNIJOS MAŽOS VERTĖS VIEŠŲJŲ 
PIRKIMŲ ORGANIZAVIMO Tvarkos aprašas
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Radviliškio rajono savivaldybės administracijos Sidabravo seniūnijos (toliau tekste – seniūnijos) pirkimų organizavimo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) parengtas vadovaujantis Lietuvos  Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu (toliau – Viešųjų pirkimų įstatymas), kitais viešuosius pirkimus (toliau –pirkimai) reglamentuojančiais teisės aktais. 
2. Apraše nustatyta pirkimų organizavimo ir planavimo tvarka, pirkimus atliekantys asmenys.

3. Atlikdama Mažos vertės pirkimus  seniūnija vadovaujasi  Viešųjų pirkimų direktoriaus 2017 m. birželio 28 d. įsakymu Nr.1S-97 „Dėl Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašo patvirtinimo“, Viešųjų pirkimų įstatymu, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu ir kitais teisės aktais bei šiuo Aprašu. 
 4. Apraše vartojamos sąvokos:

 4.1 mažos vertės pirkimas – tai:

4.1.1. supaprastintas pirkimas, kai prekių ar paslaugų pirkimo numatoma vertė yra mažesnė kaip kai prekių ar paslaugų pirkimo vertė yra mažesnė kaip 58 000 Eur (penkiasdešimt aštuoni tūkstančiai eurų)(be pridėtinės vertės mokesčio (toliau – PVM)), o darbų vertė mažesnė kaip 145 000 eurų (šimtas keturiasdešimt penki tūkstančiai eurų)(be PVM); 

             4.1.2.neatsižvelgdamas į tai, kad numatoma pirkimo vertė yra lygi mažos vertės pirkimo vertės ribai arba ją viršija, Perkantysis subjektas turi teisę atlikti mažos vertės pirkimą toms atskiroms pirkimo dalims, kurių bendra vertė yra mažesnė kaip 58 000 Eur (penkiasdešimt aštuoni tūkstančiai eurų) (be PVM) to paties tipo prekių ar paslaugų sutarčių vertės, o perkant darbus – mažesnė kaip 145 000 Eur (šimtas keturiasdešimt penki tūkstančiai eurų) (be PVM).

 4.1.3.Mažos vertės pirkimus vykdo:

             4.1.4.komisija, jeigu prekių ar paslaugų pirkimo sutarties vertė viršija 20 000 eurų (dvidešimt tūkstančių eurų) (be PVM), o darbų pirkimo sutarties vertė viršija 44 000 eurų (keturiasdešimt keturis tūkstančius eurų) (be PVM);

              4.1.5. pirkimo organizatorius, jeigu prekių ar paslaugų pirkimo sutarties vertė neviršija 20 000 eurų (dvidešimt  tūkstančių eurų) (be PVM), o darbų pirkimo sutarties vertė neviršija 44 000 eurų (keturiasdešimt keturių tūkstančių eurų)(be PVM).
4.2. pirkimo dokumentai – seniūnijos raštu pateikiami tiekėjams dokumentai ir elektroninėmis priemonėmis pateikti duomenys, apibūdinantys perkamą objektą ir pirkimo sąlygas:  skelbimas, kvietimas, techninė specifikacija, aprašomieji dokumentai, pirkimo sutarties projektas, kiti dokumentai ir dokumentų paaiškinimai (patikslinimai);

               4.3. pirkimų organizatorius – seniūno įsakymu paskirtas darbuotojas, kuris Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašo nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka pirkimus, kai tokiems pirkimams atlikti nesudaroma Viešojo pirkimo komisija (toliau – Komisija). Pirkimo organizatorius gali pradėti organizuoti ir atlikti pirkimus tik prieš tai pasirašęs konfidencialumo pasižadėjimą pagal pridedamą formą (priedas  Nr. 2).
4.4. tiekėjas (prekių tiekėjas, paslaugų teikėjas, rangovas) –kiekvienas ūkio subjektas – fizinis asmuo, privatus ar viešasis juridinis asmuo, kitos organizacijos ir jų padaliniai ar tokių asmenų grupė– galintis pasiūlyti ar siūlantis prekes, darbus ar paslaugas.
4.5. viešasis pirkimas (toliau – pirkimas) – seniūnijos atliekamas ir šiuo įstatymu reglamentuojamas prekių, paslaugų ar darbų pirkimas, kurio tikslas – sudaryti viešojo pirkimo – pardavimo sutartį;
4.6. viešojo pirkimo – pardavimo sutartis (toliau – pirkimo sutartis) – šio įstatymo nustatyta tvarka dėl ekonominės naudos vieno ar daugiau tiekėjų ir seniūnijos raštu, išskyrus atvejus, kai pirkimo sutartis gali būti sudaroma žodžiu, sudaryta sutartis, kurios dalykas yra prekės, darbai ar paslaugos.
II. PIRKIMŲ PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS
 PIRKIMUS ATLIEKANTYS ASMENYS
5. Pirkimo iniciatoriai ateinantiems metams numatomus pirkimus  planuoti pradeda kiekvienų metų ketvirtą ketvirtį. Iki kiekvienų kalendorinių metų gruodžio 1 d. jie pateikia seniūnui informaciją apie poreikį įsigyti prekių, paslaugų ar darbų ateinančiais kalendoriniais metais, nurodydami šių prekių, paslaugų ar darbų orientacinę vertę.

6. Pirkimų organizatorius, gavęs iš seniūno informaciją apie atitinkamiems metams planuojamus pirkimus, vadovaudamasis Viešųjų pirkimų įstatymo 5 straipsnio nuostatomis ir Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus patvirtinta Numatomo viešojo pirkimo vertės nustatymo metodika (aktualia jos redakcija), apskaičiuoja numatomų pirkimų vertes, parengia Planuojamų vykdyti einamaisiais biudžetiniais metais viešųjų pirkimų planą (toliau – Planuojamų pirkimų planas), teikia jį derinti ir tvirtinti seniūnui. Planuojamų pirkimų plane nurodomos prekės, paslaugos ir darbai, kodai pagal BVPŽ, planuojamos (turimos) lėšos, galimas pirkimo būdas – atsižvelgiant į pirkimo vertę. 
7. Esant poreikiui, Planuojamų pirkimų planas tikslinamas  gavus pirkimų  organizatoriaus parengtą, seniūno patvirtintą paraišką dėl papildomo pirkimo atlikimo ar pirkimo vertės pasikeitimo, pranešimą dėl pirkimo anuliavimo ir įsakymą dėl pirkimų plano patikslinimo. 
8. Pirkimų organizatorius Radviliškio rajono savivaldybės tarybai patvirtinus savivaldybės biudžetą, ne vėliau kaip iki kovo 15 dienos,  Viešųjų pirkimų tarnybos nustatyta tvarka skelbia Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje (toliau CVP IS) tais metais  planuojamų vykdyti viešųjų pirkimų suvestinę (toliau – Pirkimų suvestinė). 
9. Viešųjų pirkimų planavimą ir patvirtinto Pirkimų plano vykdymą koordinuoja ir kontroliuoja Perkančiosios organizacijos vadovas. 
10. Viešajam pirkimui inicijuoti Pirkimo organizatorius  rengia paraišką viešajam pirkimui atlikti (toliau – Paraiška). Pirkimams, kurių numatoma vertė yra mažesnė nei 3 000 Eur be PVM, ir pirkimams, vykdomiems naudojantis elektroniniu katalogu CPO.lt, paraiškos priedas nerengiamas, tačiau Paraiškoje turi būti nurodomos pageidaujamos prekių, paslaugų ar darbų savybės, jų kiekiai, pasiūlymų vertinimo kriterijus, gali būti nurodomas siūlomų kviesti tiekėjų sąrašas, kita svarbi informacija. Paraiškos forma pateikiama Tvarkos aprašo 1 priede.
10. Pasirengimas pirkimui:
10.1.  Pirkimo organizatorius parengia paraišką – užduotį (toliau –Paraiška) pagal pridedamą formą (1 priedas), suderina su apskaitą tvarkančiu seniūnijos specialistu ir teikia tvirtinti seniūnui.

10.2.  Paraiškoje (pagal poreikį)  nurodomos šios  pagrindinės sąlygos bei informacija ir pridedami šie dokumentai:
10.2.1. pirkimo objekto pavadinimas ir jo trumpas aprašymas, nurodant perkamų  prekių, paslaugų ar darbų savybes, kokybę ir kitus reikalavimus (techninę specifikaciją), reikalingą kiekį ar apimtį, atsižvelgiant į visą pirkimo sutarties trukmę su galimais pratęsimais;

10.2.2. tiekėjų nušalinimo pagrindai, minimalūs tiekėjų kvalifikacijos reikalavimai;

10.2.3. maksimali pirkimo vertė;

10.2.4. pasiūlymų vertinimo kriterijai; 

10.2.5. prekių pristatymo ar paslaugų bei darbų atlikimo terminai, pirkimo sutarties trukmė, kitos reikalingos pirkimo sutarties sąlygos arba pirkimo sutarties ar preliminarios sutarties projektas;

10.2.7. kita reikalinga informacija.

            11.Perkančiosios organizacijos vadovas gali pavesti pirkimą atlikti Komisijai.
            12. Komisija viešuosius pirkimus atlieka tiesiogiai taikydama Viešųjų pirkimų įstatymo ir susijusių teisės aktų nuostatas bei vadovaudamasi komisijos darbo reglamentu.

           13. Pirkimų organizatorius viešuosius pirkimus atlieka Mažos vertės viešųjų pirkimų tvarkos aprašo, patvirtinto 2017 m. birželio 28 d. Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus įsakymu Nr. 1S-97 „Dėl mažos vertės pirkimų tvarkos aprašo patvirtinimo“ nustatyta tvarka.

III. PIRKIMŲ PASKELBIMAS

14. Visus skelbimus perkančioji organizacija pateikia Viešųjų pirkimų tarnybai pagal jos nustatytus skelbiamos informacijos privalomuosius reikalavimus, standartines formas bei skelbimų teikimo tvarką. Skelbimų paskelbimo diena yra data Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje  sistemoje.
15. Vykdant neskelbiamą pirkimą tiekėjus dalyvauti pirkime parenka viešojo pirkimo organizatorius. 
IV. PIRKIMO DOKUMENTŲ RENGIMAS
16. Pirkimo dokumentus pagal pirkimo iniciatoriaus parengtas pagrindines pirkimo sąlygas rengia pirkimo organizatorius arba Komisija (seniūno pavedimu).  Pirkimų organizatoriaus parengtus pirkimo dokumentus tvirtina seniūnas. 
17. Vykdant mažos vertės neskelbiamus pirkimus – pirkimo dokumentai nerengiami.
V. VIEŠOJO PIRKIMO SUTARČIŲ SUDARYMAS IR VYKDYMAS
18. Sutartys sudaromos raštu. Kai pirkimo sutarties vertė mažesnė kaip 3000 Eur (be PVM) sutartis gali būti  sudaroma žodžiu.   Jei seniūnijoje vykdomas mažos vertės pirkimas žodžiu (vadovaujantis Viešųjų pirkimų direktoriaus 2017 m. birželio 28 d. įsakymo Nr.1S-97 „Dėl Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašo patvirtinimo“ 17 punktu) ir apklausiamas vienas tiekėjas bei sudaroma žodinė sutartis neviršija 100,00 Eur Be PVM , Pirkimo paraiška (priedas Nr. 1) ir  apklausos pažyma (priedas Nr.4)  nepildoma, o informacija apie įvykdytą pirkimą fiksuojama pirkimų žurnale (priedas Nr. 3). Tokiu atveju pirkimo dokumentu laikoma PVM sąskaitos - faktūros kopija.

19.Mažos vertės pirkimas neskelbiamos apklausos būdu, kai numatoma pirkimo sutarties vertė yra mažesnė kaip 10 000 Eur be PVM, gali būti vykdomas žodžiu.
20. Pirkimo sutarčių vykdymą koordinuoja (organizuoja seniūnijos įsipareigojimų vykdymą, kontroliuoja pristatymo (atlikimo, teikimo) terminus, prekių, paslaugų  ir darbų atitiktį sutartyse numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams, tiekėjų finansinių įsipareigojimų vykdymą) seniūnas.
VI. PIRKIMŲ DOKUMENTAVIMAS IR ATASKAITŲ PATEIKIMAS

21. Kai pirkimą vykdo Komisija, kiekvienas jos sprendimas protokoluojamas. Vokų atplėšimo procedūra vykdant pirkimą apklausos būdu įforminama Tiekėjų apklausos pažymoje.
22. Kai pirkimą vykdo pirkimo organizatorius, jei pirkimo vertė didesnė kaip 300 Eur (trys šimtai eurų) (be PVM),  pildoma Tiekėjų apklausos pažyma pagal pridedamą formą (priedas Nr. 4). Jei vykdomas mažos vertės  neskelbiamas pirkimas iš vieno šaltinio arba po vienkartinio pirkimo  pridedama sąskaitos -  faktūros kopija – pažyma gali būti  nepildoma.
             23. Įvykdžius pirkimą, Komisija arba Pirkimo organizatorius visus su pirkimu susijusius dokumentus  registruoja Viešųjų pirkimų dokumentų registre ir saugo seniūnijoje.
             24. Pirkimo sutartys, paraiškos, pasiūlymai, pirkimo dokumentai, paraiškų ir  pasiūlymų nagrinėjimo bei vertinimo dokumentai, kiti su pirkimu susiję dokumentai saugomi Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymo nustatyta tvarka.     
              25. Perkančioji organizacija CVP IS priemonėmis Viešųjų pirkimų tarnybai jos nustatyta tvarka pateikia visų per kalendorinius metus atliktų pirkimų ataskaitą. 
Ataskaita pateikiama per 30 dienų, pasibaigus ataskaitiniams kalendoriniams metams. 

              26. Perkančiosios organizacijos vadovo įgaliotas asmuo (pirkimų organizatorius) Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje skelbia Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus 2017 m. birželio 19 d. įsakymu Nr. 1S-91 „Dėl Informacijos viešinimo Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje tvarkos aprašo patvirtinimo“ patvirtintame Informacijos viešinimo Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje tvarkos apraše nurodytą informaciją, minėtame apraše nustatyta tvarka ir terminais.

____________________________________

	


                   Viešųjų pirkimų organizavimo                      

                                                                                                                Tvarkos aprašo 


                                                                     priedas Nr.1
RADVILIŠKIO RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

(perkančiosios organizacijos pavadinimas)
SIDABRAVO SENIŪNIJA

	TVIRTINU

	Sidabravo seniūnijos seniūnas

	(perkančiosios organizacijos vadovo arba jo įgalioto asmens pareigų pavadinimas)

	

	(parašas)

	Vidmantas Blužas

	(vardas ir pavardė)


PARAIŠKA

..........................................................  d. Nr. ______

Sidabravas

(vietovės pavadinimas)
	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 Eurais:  

	5.
Numatomos pirkimo objekto eksploatavimo išlaidos eurais:



	6.
Numatoma pirkimo sutarties trukmė, atsižvelgiant į visus galimus pratęsimus: 

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



	7.
Prekių pristatymo, paslaugų suteikimo ar darbų atlikimo terminai

(nurodyti terminus dienomis/mėnesiais/metais arba datą): 



	8.
Kitos reikalingos pirkimo sutarties sąlygos (gali būti pateikiamas pirkimo sutarties projektas) 

	9. Siūlomi minimalūs tiekėjų kvalifikacijos reikalavimai: 


	10. Tiekėjų kvalifikaciją patvirtinančių dokumentų sąrašas: 



	11. Siūloma tiekėjų pasiūlymus vertinti  mažiausios  kainos/ekonominio naudingumo vertinimo kriterijumi (reikiamą pabraukti)


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


	13. Planuojamo pirkimo pradžia:

	14.Siūlomų kviesti tiekėjų sąrašo pagrindimas 



	15.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; atsisakoma pirkti iš CPO (pateikiamas pagrindimas); teikiamas siūlymas vykdyti elektroninį pirkimą CVP IS priemonėmis. 


	16.BVPŽ kodas:



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


	
	
	SUDERINTA

	
	
	

	(perkančiosios organizacijos finansininko pareigos)
	
	

	
	
	

	(parašas)
	
	(parašas)

	
	
	

	(vardas ir pavardė)
	
	(vardas ir pavardė)

	
	
	

	(data)
	
	(data)


PATVIRTINTA

Radviliškio rajono savivaldybės administracijos

Sidabravo seniūnijos  seniūno

2017 m. liepos  04  d. įsakymu Nr. V-27-(1.2)

                                                                      Priedas Nr. 2
RADVILIŠKIO RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

SIDABRAVO SENIŪNIJA

               ..............................................................................................................................................
(asmens vardas ir pavardė, pareigos)
KONFIDENCIALUMO PASIŽADĖJIMAS
201......................................................................

Sidabravas

(vietovės pavadinimas)
Būdamas  pirkimų organizatoriumi, .....................................................................................


                (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, atliekant  pirkimų organizatoriaus, vykdytojo pareigas;




(pareigų pavadinimas)
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 ir pavardė)
                                                                                                 Priedas Nr. 3

(Biudžetiniais metais atliktų viešųjų pirkimų apskaitos žurnalo forma)

RADVILIŠKIO  RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS  SIDABRAVO SeniūnijOS

20__    BIUDŽETINIAIS metais ATLIKTŲ MAŽOS VERTĖS VIEŠŲJŲ pirkIMŲ APSKAITOS ŽURNALAS

PREKĖS, PASLAUGOS IR DARBAI        
	Eil. Nr.
	Viešojo pirkimo pavadinimas
	BVPŽ kodas
	Planuojama pirkimo vertė su PVM, Eur
	Pirkimo sutarties sudarymo data, Nr. (jei sudaroma)
	Numatoma sutarties įvykdymo data (jei sudaroma)
	Tiekėjo pavadinimas
	Sutarties kaina Eur su PVM

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                   Priedas Nr. 4
RADVILIŠKIO RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

SIDABRAVO  SENIŪNIJA
TIEKĖJŲ  APKLAUSOS  PAŽYMA

20_____      _-____ -______

Pirkimo objekto pavadinimas ir trumpas aprašymas:





     Pirkimų  vykdytojas:                ________________________________



                (pareigos, vardas ir pavardė)

Informacija apie tiekėjus, jų siūlomas perkamo objekto savybes ir kainas:

	Eil. Nr.
	Svarbiausi žinomi duomenys apie tiekėją(surašomi visi tiekėjai, į kuriuos buvo kreiptasi arba pas kuriuos buvo domėtasi perkamu objektu)(pvz., pavadinimas, adresas, telefonas, faksas, el. paštas, interneto adresas)
	Dalyvio siūloma perkamo objekto kaina (EUR) ir kitos svarbios savybės
	Informacijos šaltinis (pvz., skambinta telefonu 000 0000, internetas adresu www.cvpp.lt, reklaminis bukletas (pridėti bukletą arba pateikti nuorodą į jį, kreiptasi 20XX-XX-XX raštu Nr. XX ir pan.)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


(Jei perkama apklausiant tik vieną tiekėją, privaloma nurodyti:)

	            Vadovaujantis   Sidabravo  seniūnijos seniūno 2017-    -... …….  įsakymu Nr. ........         patvirtintų  Sidabravo  seniūnijos  Mažos vertės viešųjų  pirkimų organizavimo tvarkos aprašo  ........... punktu (-ais) buvo apklaustas tik vienas tiekėjas.

(nurodomos aplinkybės) ........................................................................................................................

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

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


NUTARIU: (nurodomi sprendimai, pvz., )
1. Atmesti ..... pasiūlymą, kadangi .....

2. Laimėjusiu pripažinti ___________________  pasiūlymą.

(nurodyti dalyvį)

Pirkimų vykdytojas________________
              __________________



     (parašas)                                                                       (vardas, pavardė)

SPRENDIMĄ TVIRTINU:

                        


            ________________

             



