                                                                         PATVIRTINTA
Utenos Aukštakalnio pradinės mokyklos

                                                                                     Direktoriaus 2008-12-08

                                                                           Įsakymu Nr. V-46

UTENOS AUKŠTAKALNIO PRADINĖS MOKYKLOS
MAŽOS VERTĖS PIRKIMŲ TAISYKLĖS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos Aukštakalnio pradinė mokykla (toliau – Mokykla) mažos vertės pirkimų taisyklėmis (toliau – Taisyklėmis) vadovaujasi atlikdama prekių, paslaugų ar darbų supaprastintą viešąjį mažos vertės pirkimą (toliau – pirkimą).


2. Mokykla mažos vertės pirkimus gali atlikti, kai prekių ar paslaugų vertė neviršija 100 tūkst. litų be PVM, o darbų – 500 tūkst. litų be PVM. 

3. Pirkimai atliekami laikantis lygiateisiškumo, nediskriminavimo, abipusio pripažinimo, proporcingumo ir skaidrumo principų.

4. Taisyklėse vartojamos sąvokos:


4.1 Pirkimų organizatorius – mokyklos direktorės įsakymu paskirtas darbuotojas, kuris Taisyklių nustatyta tvarka organizuoja pirkimus ir juos atlieka, kai tokiems pirkimams atlikti komisija nesudaroma. 

4.2. Siūlymas – tiekėjo mokyklai žodžiu pateikiama informacija arba raštu pateikti dokumentai, kuriais siūloma tiekti prekes, teikti paslaugas arba atlikti darbus, arba viešai (internete, reklaminėje medžiagoje ir kt.) pateikiama informacija apie pirkimo objektą ir pardavimo sąlygas. 

4.3. Kitos sąvokos atitinka  Viešųjų pirkimų įstatyme, 2 straipsnyje vartojamos sąvokos.

II. PIRKIMUS ATLIEKANTYS ASMENYS
 
5. Pirkimų vertes vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymo 9 straipsnio  nuostatomis, apskaičiuoja mokyklos direktorės įsakymu paskirtas asmuo (toliau – už verčių apskaitą atsakingas asmuo). Už verčių apskaitą atsakingas asmuo pirkimų vertes apskaičiuoja kartu su pirkimų organizatoriumi arba viešojo pirkimo komisija, remdamasis sudarytų sutarčių faktinėmis ir numatomų sudaryti sutarčių planuojamomis vertėmis. 
                  6. Pirkimus atliekantys asmenys: 

                  6.1. Vykdant mažos vertės pirkimą, kai numatoma konkretaus prekių ar paslaugų pirkinio vertė (sutarties vertė) yra didesnė kaip 25 000 Lt, ar numatoma darbų konkretaus pirkinio vertė(sutarties vertė) yra didesnė kaip 50 000 Lt, pirkimą gali atlikti ir Komisija. Tokiu atveju mažos vertės pirkimą komisija atlieka tokia pačia tvarka, kaip ir pirkimą supaprastintų neskelbiamų derybų būdu, o jei apie mažos vertės pirkimą skelbiama viešai – mažos vertės pirkimas atliekamas tokia pačia tvarka kaip ir supaprastintų skelbiamų derybų būdu. 
                  6.2. Mažos vertės pirkimą, kai numatoma konkretaus prekių ar paslaugų pirkinio vertė (sutarties  vertė) yra mažesnė kaip 25 000 Lt, ar numatoma darbų konkretaus pirkinio vertė (sutarties vertė) yra mažesnė kaip 50 000 Lt, atlieka pirkimo organizatorius.

                   7. Pirkimo organizatorių skiria ir komisiją sudaro mokyklos direktorė. Tuo pačiu metu atliekamiems keliems pirkimams gali būti paskirti keli pirkimų organizatoriai. 

                  8. Pirkimo organizatoriai ir pirkimo komisijos nariai prieš pradėdami pirkimus privalo pasirašyti nešališkumo deklaraciją ir konfidencialumo pasižadėjimą.
                  9. Komisija veikia pagal mokyklos direktorės patvirtintą darbo reglamentą. 
III. PIRKIMŲ ATLIKIMAS 

10. Pirkimas atliekamas šiais etapais:

10.1. Pirkimo organizatorius raštu arba žodžiu kreipiasi į potencialius tiekėjus su  prašymu pateikti pasiūlymus. Tiekėjų, kurių bus prašoma pateikti pasiūlymus, turi būti ne mažiau kaip 2.
                  10.2. Tiekėjams pateikiami pirkimo dokumentai turi būti tikslūs, išsamūs ir pilnai, kiek tai konkrečiu atveju yra būtina, apibūdinti pirkimo objektą bei kitas pirkimo sąlygas. Nuostata dėl tiekėjams raštu pateikiamų pirkimo dokumentų netaikoma, jei tiekėjų atranka vykdoma žodine forma. 

                 10.3. Pirkimo organizatorius tiekėją, su kuriuo bus sudaroma pirkimo sutartis, turi teisę pasirinkti išanalizavęs tiekėjų viešai skelbiamų ar kitą visuotinai prieinamą informaciją apie tiekėjų siūlomas prekes, teikiamas paslaugas at atliekamus darbus.

                 10.4. Mažos vertės pirkimas laikomas įvykusiu, jei yra gautas bent vienas nustatytus reikalavimus atitinkantis pasiūlymas. 

                 10.5. Atlikus tiekėjų atranką, pirkimo organizatorius užpildo tiekėjų apklausos pažymą (priedas Nr. 1), kuri suderinta su mokyklos direktore. Tiekėjų apklausos pažyma nepildoma kai konkretaus pirkinio vertė neviršija 1000 Lt. 

                 11. Pirkimo organizatorius turi teisę pasirinkti tiekėją išanalizavęs ir įvertinęs tik vieno tiekėjo pateiktą pasiūlymą, kai:

                 11.1 Dėl susidariusių ypatingų aplinkybių (avarija, stichinė nelaimė, epidemija ar kitoks nenugalimos jėgos poveikis) ar dėl kitų nenumatytų aplinkybių iškyla skubus prekių, paslaugų ar darbo poreikis.

                11.2. Dėl techninių, meninių priežasčių ar dėl objektyvių aplinkybių tik konkretus tiekėjas gali pateikti reikalingas prekes, pateikti paslaugas ar atlikti darbus ir kai nėra jokios kitos alternatyvos.

                11.3. Iš socialinių įmonių, taip pat įmonių, kuriose dirba daugiau kaip 50 procentų nuteistųjų, įmonių, kuriose dirba daugiau kaip 50 procentų neįgaliųjų ir kurių veikla nėra įtraukta į neremtinų veiklos rūšių sąrašą bei įmonių prie sveikatos priežiūros įstaigų, kuriose darbo terapijos pagrindais dirba ne mažiau kaip 50 procentų pacientų, perkamos jų pagamintos prekės, teikiamos paslaugos ar atliekami darbai.
                11.4. Perkamos prekės gaminamos tik mokslo, studijų ar techninio tobulinimo tikslais, nesiekiant pelno arba padengti mokslo ar tobulinimo išlaidų.

                11.5. Perkami eksponatai, archyviniai ar bibliotekiniai dokumentai, yra prenumeruojami laikraščiai ir žurnalai,  licencijos naudotis bibliotekiniais dokumentais ar duomenų (informacinėmis) bazėmis, perkamos konsultacinės paslaugos, mokymo ir kvalifikacijos kėlimo paslaugos.

                11.6.Prekės ir paslaugos yra perkamos naudojant reprezentacinėms išlaidoms skirtas lėšas.
                11.7.Ypač palankiomis sąlygomis perkama iš bankrutuojančių, likviduojamų, restruktūrizuojamų ar sustabdančių veiklą ūkio subjektų.

                 11.8.  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. Tokia pirkimo sutartis (papildoma) gali būti sudaroma tik su tuo tiekėju, su kuriuo buvo sudaryta pradinė pirkimo sutartis, o jos ir visų kitų papildomai sudarytų pirkimo sutarčių kaina neturi viršyti 30 procentų pradinės pirkimo sutarties kainos. 

                11.9. Perkamos ekspertų komisijų, komitetų, tarybų, kurių sudarymo tvarką nustato Lietuvos Respublikos įstatymai, narių teikiamos nematerialaus pobūdžio (intelektinės) paslaugos.

                11.10. Perkant iš esamo tiekėjo naujas prekes, paslaugas ar darbus, tokius pat, kokie buvo pirkti pagal ankstesnę pirkimo sutartį, su sąlyga, kad visi minimi pirkimai skirti tam pačiam projektui vykdyti. Papildomų pirkimų metu sudaromų pirkimo sutarčių trukmė negali būti ilgesnė kaip 3 metai nuo pradinės pirkimo sutarties sudarymo momento.

                11.11. Esant kitoms, objektyviai pateisinamoms aplinkybėms, dėl kurių neįmanoma apklausti daugiau nei vieną tiekėją.

                11.12.  Už paslaugas atsiskaitoma pagal patvirtintus tarifus ( pvz. šaltas vanduo, elektra, šildymas ir pan.  ), su sąlyga, kad pirkimo vertė neviršija mažos vertės pirkimo ribos. 

                11.13. Pirkimo sutartis sudaroma su tuo tiekėju, kurio pasiūlymo kaina yra mažiausia arba kurio pasiūlymas Pirkimo organizatoriaus sprendimu yra pripažįstamas ekonomiškai naudingiausiu.

IV. PREKIŲ, PASLAUGŲ AR DARBŲ POREIKIO IŠSIAIŠKINIMAS IR PIRKIMO OBJEKTO SAVYBIŲ NUSTATYMAS

                 12. Pirkimo organizatorius ar komisija prieš pradėdama pirkimą turi išsiaiškinti, kokias prekes, paslaugas ar darbus reikės pirkti, taip pat reikalingus šių prekių, paslaugų, darbų savybes, kiekius, kokybės reikalavimus ir kt. Tam Pirkimo organizatorius ar komisija gali  remtis turimais techniniais aprašymais, savo patirtimi, defektiniais aktais, planais, higienos normų reikalavimais ar kita informacija. Jei reikia, Pirkimo organizatorius ar komisija gali konsultuotis su atitinkamos srities  specialistais. 
                 13. Pirkimo objektas turi būti apibūdintas taip, kad jį glaustai ir aiškiai būtų galima nurodyti apklaustiems tiekėjams. 

                 14. Tiekėjams nurodant perkamų prekių, paslaugų ar darbų savybes tiekėjai negali būti dirbtinai diskriminuojami, bei turi būti užtikrinama jų konkurencija (nurodant savybes neturi būti sudaroma situacija, kad tik konkretus tiekėjas galėtų pateikti prekes, atlikti paslaugas ar darbus). 

                 15. Apibūdinant pirkimo objektą neturėtų 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, išskyrus atvejus, kai neįmanoma tiksliai ir suprantamai apibūdinti pirkimo objektą. Šiuo atveju tiekėjams būtina nurodyti , kad priimtini ir savo savybėmis lygiaverčiai objektai. 

V. PIRKIMŲ VERČIŲ DERINIMAS

         16. Pirkimo organizatorius ar viešojo pirkimo komisija prieš  pradėdami pirkimą
numatomą sutarties vertę privalo suderinti su už verčių apskaitą atsakingu asmeniu, kuris vadovaudamasis Viešųjų pirkimų įstatymo nuostatomis dėl pirkimų verčių, nusprendžia, ar pirkimas gali būti vykdomas vadovaujantis mažos vertės pirkimų taisyklėmis.

VI.TIEKĖJŲ APKLAUSA
           17.  Siekiant nustatyti tiekėją, su kuriuo bus sudaroma pirkimo sutartis, apklausiami potencialūs tiekėjai. Apie atliekamą mažos vertės pirkimą (visais atvejais, kai pagal Įstatymą ir šias Taisykles pirkimas laikomas mažos vertės pirkimu) viešai gali būti neskelbiama. 
            18. Pirkimo organizatorius apklausą vykdo žodžiu arba raštu. Taip pat galima pasinaudoti viešai tiekėjų pateikta informacija (pvz. reklama internete,  ir kt.) apie siūlomas prekes, paslaugas, darbus. Toks informacijos gavimas prilyginamas žodinei tiekėjų apklausai:

            18.1. Žodžiu apklausa gali būti vykdoma kuomet numatoma sudaryti viešojo pirkimo – pardavimo sutartį, kurios vertė be PVM neviršija 10 000 litų.
             18.2. Perkama esant ypatingoms aplinkybėms: avarijai, stichinei nelaimei, epidemijai ir kitokiam nenugalimos jėgos poveikiui, kai dėl skubos neįmanoma gauti siūlymų raštu.
.  

            19. Žodžiu apklausa  vykdomas telefonu ir /arba tiesiogiai bendraujant su potencialiu Tiekėju:

            19.1. Telefonu, t.y. kai skambinama telefonu ne mažiau kaip trims tiekėjams. 

            19.2. Tiesiogiai bendraujant su potencialiu tiekėju, t.y. vykstant į potencialaus tiekėjo buveinę – parduotuvę, turgų ar kt. ir surašant reikalingų prekių, paslaugų kainas, o grįžus į darbo vietą užpildoma Tiekėjų apklausos pažyma (1 priedas).

             20. Raštu pirkimas vykdomas, kai prekių ar paslaugų viešojo pirkimo-pardavimo sutarties vertė be PVM yra didesnė nei 10 000 litų arba darbų viešojo pirkimo-pardavimo sutarties vertė be PVM yra didesnė kaip 30 000 litų. 
             21. Raštu kreipiantis į tiekėjus yra suformuojamos pirkimo sąlygos, kuriose Pirkimo organizatorius ar Komisijos pirmininkas, viešojo pirkimo komisijos vardu, kreipiasi raštu į potencialius Tiekėjus. Šios pirkimo sąlygos potencialiems tiekėjams pateikiamos paštu, faksu, elektroniniu paštu arba asmeniškai. Tokios apklausos metu tiekėjams turėtų būti pateikta informacija:
             21.1 Pageidaujamos pirkimo objekto savybės.

             21.2. Svarbiausios pirkimo sutarties sąlygos.

             21.3.  Kokiais kriterijais vadovaujantis bus pasirenkamas tiekėjas, su kuriuo bus sudaroma pirkimo sutartis.
             21.4. Kokius dalykus turi nurodyti siūlantis savo prekes, paslaugas ar darbus tiekėjas, kokia forma (rašytine ar žodine) ir iki kada jis tai turi padaryti.

              21.5. Kaip mokykla informuos apklausiamą tiekėją apie sprendimą su juo sudaryti pirkimo sutartį raštu ar žodžiu.

              22. Apklausiant tiekėją ar tiekėjui atskirai kreipiantis, Pirkimo organizatorius arba komisija turi atsakyti į visus tiekėjo klausimus, kurie liečia pirkimą ir tiekėjui reikalingi geriau suprasti mokyklos poreikius ir galimybes, tačiau tiekėjui negali būti pateikta komercinė informacija, kurios atskleidimas pakenktų viešiems interesams ar trukdytų sąžiningai konkurencijai.
              23. Tame pačiame pirkime apklausiamiems tiekėjams turi būti pateikta tokia pati informacija. 

              24. Siekiant nustatyti tiekėją, su kuriuo bus sudaroma pirkimo sutartis, apklausiami 2, 3  potencialūs tiekėjai arba vienas tiekėjas (Taisyklių 11 punktas).
              25. Mažiau tiekėjų, nei nurodyta 24 punkte, gali būti  apklausiama šiais atvejais:

              25.1. Pirkimo organizatorius arba komisija sužino, kad yra mažiau tiekėjų, kurie gali patiekti reikalingas prekes, atlikti paslaugas ar darbus. 

              25.2. Didesnio tiekėjų skaičiaus apklausa reikalautų neproporcingai didelių pirkimų organizatoriaus ar komisijos pastangų, laiko ir/arba lėšų sąnaudų. 
              25.3. Esant kitoms objektyviai pateisinamoms aplinkybėms, dėl kurių neįmanoma apklausti daugiau tiekėjų. Šios aplinkybės negali priklausyti nuo mokyklos delsimo arba neveiklumo.
             26. Pasirenkant tiekėjus apklausai, pirkimo organizatorius arba komisija turėtų įgyvendinti Viešųjų pirkimų įstatymo 91 straipsnio reikalavimus. 

VII. TIEKĖJŲ SIŪLYMŲ TIKRINIMAS IR VERTINIMAS
            27. Tiekėjo siūlymai tikrinami siekiant įsitikinti ar siūlymas atitinka mokyklos poreikius ir iškeltus reikalavimus. Tiekėjų siūlymai vertinami siekiant išrinkti geriausią siūlymą, kurį pateikęs tiekėjas yra kviečiamas sudaryti pirkimo-pardavimo sutartį. 

            28. Vertinami tik mokyklos poreikius ir iškeltus reikalavimus atitinkantys tiekėjų siūlymai. Vertinama tik pagal tiekėjams apklausos metu nurodytus kriterijus. Geriausiu laikomas ekonomiškai naudingiausias siūlymas arba tas siūlymas, kuriame nurodyta mažiausia kaina. 

            29. Tiekėjų siūlymus vertina Pirkimo organizatorius ar komisija.
. 

VIII. PIRKIMO SUTARTIS
          30. Pirkimo sutartis sudaroma su geriausią siūlymą pateikusiu tiekėju arba, kai kreipiamasi į 

vieną tiekėją, kurio siūlymas atitinka mokyklos poreikius. 

            31. Pirkimo sutartis negali būti sudaroma, kol nesibaigė Viešųjų pirkimų įstatymo nustatyti tiekėjų pretenzijų ir ieškinio pateikimo terminai, išskyrus atvejus, kai  pasiūlymą pateikia tik vienas tiekėjas, arba kai pagal  mokyklos patvirtintas taisykles pasiūlymas gali būti pateikiamas žodžiu, arba kai pirkimo sutarties vertė mažesnė kaip 10 000 lt. 

            32. Jei pirkimą atlieka viešojo pirkimo komisija, sutartis turėtų būti sudaroma raštu.

            33. Jei pirkimo sutarties vertė didesnė nei 10 000 litų, ji visuomet turi būti rašytinės formos.

            34. Pirkimus atliekantys asmenys turi stengtis sudaryti ilgalaikes, bet ne ilgesnes nei 3 metai, sutartis su tiekėjais.

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

IX. PIRKIMŲ DOKUMENTAI 

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

            37. Turėtų būti ši informacija:

            37.1. Tiekėjo apklausos pažyma.
            37.2. Kreipimasis į tiekėjus (išskyrus žodines formas ).
            37.3. Tiekėjų siūlymai.

            37. 4. Komisijos posėdžių protokolai.

            37.5. Prekių pirkimo-pardavimo sutartis arba sąskaitos- faktūros kopija.

            37.6. Paslaugų pirkimo-pardavimo sutartis arba sąskaitos-faktūros kopija.

            37.7. Darbų pirkimo-pardavimo sutartis arba sąskaitos-faktūros kopija.

            38.8. Su pirkimu susiję dokumentai saugomi Lietuvos Respublikos archyvų įstatymo nustatyta tvarka.
X. GINČŲ NAGRINĖJIMAS

.

            39. Tiekėjų pretenzijas nagrinėja Mokyklos direktorė Įstatymo nustatyta tvarka. 
XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
           40. Komisija ir Pirkimų organizatoriai visus su atliktais pirkimais susijusius dokumentus perduoda mokyklos direktorės įsakymu paskirtam Pirkimų administratoriui (įvykdytos pirkimo sutartys, paraiškos, pasiūlymai, pirkimo dokumentai, paraiškų ir pasiūlymų nagrinėjimo bei vertinimo dokumentai, kiti su pirkimu susiję dokumentai, nepaisant jų pateikimo būdo, formos ir laikmenos, saugomi Lietuvos Respublikos ir archyvų įstatymo nustatyta tvarka, tačiau ne mažiau kaip 4 metus nuo pirkimo pabaigos). 

           41. Pirkimų administratorius yra atsakingas už tai, kad Įstatymu nustatyta tvarka ir terminais Viešųjų pirkimų tarnybai prie LR Vyriausybės būtų pateiktos Įstatymo 19 straipsnyje įvardintos pirkimo procedūrų ir pirkimų ataskaitos. 

Taisyklių priedas Nr. 1

TIEKĖJŲ APKLAUSOS  PAŽYMA

_______________

(data)

	1. Pirkinio pavadinimas



	2. Trumpas pirkinio aprašymas

	3. Tiekėjų atranką atliko                       Pirkimų organizatorius:............................................................


	4. Tiekėjo paieškos būdas                ( Žodžiui                           ( Raštu

	5. Duomenys apie tiekėją 
	5.1. Pavadinimas
	
	
	

	
	5.2. Adresas
	
	
	

	
	5.3. Telefonas
	
	
	

	6. Duomenys apie pasirinktą tiekėją, būsimos pirkimo sutarties sąlygos (trumpai, esminės)
	

	7. Sprendimo pasirinkti nurodytą tiekėją laimėtoju motyvai, kitos su tiekėjų atranka susijusios aplinkybės:




Pirkimo organizatorius                              

                                                                  (Parašas)                                      (Vardas, pavardė)
Suderinta:  
                         
                                                                (Parašas)                                      (Pareigos, vardas, pavardė)
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