                                                                                           PATVIRTINTA
                                                                                           Viešosios įstaigos “Šv. Juozapo globos namai”

                                                                                           Direktoriaus 2009 m. balandžio 1 d.

                                                                                           Įsakymu Nr. V-/040
VIEŠOSIOS ĮSTAIGOS  ŠV. JUOZAPO GLOBOS NAMAI PREKIŲ, PASLAUGŲ IR DARBŲ VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ TAISYKLĖS

I.BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Viešoji įstaiga vadovaujasi šiomis taisyklėmis pirkdama prekes, paslaugas ir darbus kai prekių ar paslaugų pirkimo vertė per finansinius metus yra mažesnė kaip 100000 tūkstančių litų, o darbų pirkimo vertė – mažesnė kaip 500000 tūkstančių litų be pridėtinės vertės mokesčio (toliau tekste PVM).

2. Šiomis taisyklėmis siekiama užtikrinti efektingą pirkimų organizavimą, valdymą ir kontrolę.
3. Pirkimą gali atlikti tik vadovo paskirti darbuotojai (toliau tekste pirkimų organizatoriai) arba pirkimų komisija (toliau tekste komisija), pasirašę nešališkumo deklaraciją ir konfidencialumo pasižadėjimą.

4. Pirkimų organizatoriai turi skatinti tiekėjų konkurenciją, siekdami kuo naudingesnių perkančiai įstaigai tiekėjų pasiūlymų.

5. Šiose taisyklėse vartojamos sąvokos, apibrėžtos Viešųjų pirkimų įstatyme.

II. PIRKIMŲ VYKDYTOJAI
6.Pirkimų vertes, vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymu, apskaičiuoja direktoriaus paskirtas asmuo (toliau tekste – pirkimų verčių apskaitą vedantis asmuo), kartu su pirkimo organizatoriumi, remdamasis sudarytų sutarčių faktinėmis ir planuojamų sudaryti sutarčių planuojamomis vertėmis.
7. Pirkimo organizatorius pirkimą gali atlikti tik tuomet kai numatoma sudaryti prekių ar paslaugų viešojo pirkimo – pardavimo sutarties vertė be PVM neviršija 100000 litų, arba darbų viešojo pirkimo – pardavimo sutarties vertė be PVM neviršija 500000 litų. Jeigu nurodytos sumos viršijamos, pirkimą atlieka komisija. Įstaigos direktorius turi teisę priimti sprendimą pavesti pirkimą atlikti pirkimų organizatoriui arba komisijai neatsižvelgiant į šiame punkte nustatytas vertes.

8. Pirkimų organizatorius ir komisijos nariai prieš pradėdami pirkimus turi pasirašyti nešališkumo deklaraciją ir konfidencialumo pasižadėjimą.
9. Komisija veikia pagal įstaigos vadovo patvirtintą darbo reglamentą (1 priedas).

III. PIRKIMŲ VYKDYMAS


10. Pirkimas vykdomas šiais etapais :


10.1. pirkimų organizatorius išsiaiškina reikalingas pirkti prekes, paslaugas ar darbus, jų technines, eksploatacines ir kitas savybes.


 10.2. pirkimų organizatorius suderina numatomą sutarties vertę su pirkimų verčių apskaitą vedančiu asmeniu;

10.3. pirkimų organizatorius arba komisija suformuluoja pirkimo sąlygas ir suderina pirkimą su įstaigos vadovu;


10.4. pirkimų organizatorius arba komisija atlieka tiekėjų apklausą. Kreipiasi ne mažiau kaip į tris tiekėjus galinčius pateikti reikalingas prekes, suteikti reikiamas palaugas ar atlikti reikiamus darbus, prašydami nurodyti kainas ir pateikti reikiamą informaciją.


10.5. pirkimų organizatorius arba komisija išrenka geriausią siūlymą pateikusį tiekėją, su kuriuo sudaroma sutartis (sutartys);


10.6. įstaigos vadovas arba jo įgaliotas asmuo patvirtina (įsakymu, rezoliucija ar kt.) pirkimų organizatoriaus ar komisijos sprendimą;


10.7. įstaiga su geriausią siūlymą pateikusiu tiekėju sudaro sutartį;


10.8. pirkimų organizatorius ar komisija perduoda visus su pirkimu susijusius dokumentus ir mokėjimų dokumentų originalus įstaigos buhalterijai savaitės laikotarpyje po pirkimo įvykdymo.


IV. PREKIŲ, PASLAUGŲ AR DARBŲ POREIKIO IŠSIAIŠKINIMAS

11. Pirkimų organizatorius, prieš pradėdamas pirkimą, turi išsiaiškinti, kokias prekes, paslaugas ar darbus reikės pirkti, taip pat reikalingus šių prekių, paslaugų ar darbų kiekius. Pirkimų organizatorius turi nustatyti perkamų prekių, paslaugų ar darbų savybes, remdamasis įstaigos  darbuotojų pateiktais pasiūlymais, turimais techniniais aprašymais, savo patirtimi. Jeigu pirkimą atlieka komisija, pirkimų organizatorius perkamų prekių, paslaugų ar darbų savybes praneša komisijai. Pirkimų organizatorius taip pat apibrėžia ir svarbiausias sutarties sąlygas: prekių, paslaugų ar darbų vykdymo terminus, atsiskaitymo ir apmokėjimo laikotarpius, kokybės ir specifikacijų kontrolę, netesybas ir pan.

12. Tiekėjams nurodant perkamų prekių, paslaugų ar darbų savybes neturi būti dirbtinai ribojama tiekėjų konkurencija.


13. Apibūdinant pirkimo objekto savybes negali būti nurodyta konkreti prekė, gamintojas ar tiekimo šaltinis, gamybos procesas, prekės ženklas, patentas, kilmės šalis, išskyrus atvejus, kai neįmanoma tiksliai ir suprantamai apibūdinti pirkimo objekto arba reikalingą pirkimo objektą gali pasiūlyti tik vienintelis tiekėjas. Šiuo atveju tiekėjams būtina nurodyti, kad priimtini ir savo savybėmis lygiaverčiai objektai.


14. Pirkimo objekto savybės turi būti apibūdintos taip, kad jas glaustai ir aiškiai būtų galima pateikti apklausiamiems tiekėjams. Jeigu pirkimą atlieka komisija, suderintą dokumentaciją pirkimų organizatorius perduoda jai.


15. Jeigu pirkimo objektui pagal Lietuvos Respublikos įstatymus turi būti parengta projektinė dokumentacija, šios dokumentacijos parengimą, tvirtinimą ir / ar suderinimą organizuoja pirkimų organizatorius.


16.Nustatytos pirkimo objekto savybės turi būti suderintos su pirkimo iniciatoriumi – įstaigos darbuotoju, kuris nurodė reikalingas prekes, paslaugas arba darbus, taip pat su įstaigos vadovu, jeigu jis priima atskirą sprendimą derinti pirkimo objekto savybes.


V. PIRKIMO VERČIŲ DERINIMAS

17. Pirkimų organizatorius prieš pradėdamas pirkimą numatomą pirkimo sutarties vertę privalo suderinti su pirkimų verčių apskaitą vedančiu asmeniu, kuris vadovaudamasis Viešųjų pirkimų įstatymo nuostatomis dėl pirkimų verčių nusprendžia, kokiu pirkimo būdu gali būti vykdomas pirkimas.



VI. TIEKĖJŲ APKLAUSA


18. Siekiant nustatyti tiekėją, su kuriuo bus sudaroma pirkimo sutartis, apklausiami potencialūs tiekėjai.

19. Tiekėjus apklausia pirkimų organizatorius arba komisija.


20. Tiekėjai apklausiami žodžiu arba raštu. Sprendimą dėl apklausos formos priima pirkimų organizatorius arba komisija. Tame pačiame pirkime dalyvaujantys tiekėjai turi būti apklausti tą pačia forma.


21. Jeigu prekių ar paslaugų sutarties vertė neviršija 20 000 litų (be PVM), o darbų sutarties vertė neviršija 50 000 litų (be PVM), pirkimo objekto savybės tiekėjams gali būti nurodomos žodžiu arba raštu. Jeigu prekių ar paslaugų sutarties vertė didesnė nei 20 000 litų be (PVM), o darbų sutarties vertė didesnė nei 50 000 litų (be PVM) – tik raštu.


22. Apklausiant žodžiu su tiekėjais bendraujama asmeniškai arba telefonu. Apklausiant raštu paklausimai tiekėjams pateikiami paštu, faksu, elektroniniu paštu ar asmeniškai.


23. Rašytiniuose paklausimuose pateikiama informacija priklauso nuo pirkinio pobūdžio ir jo charakteristikų. Juose gali būti pateikiama :


23.1. pageidaujamos pirkimo objekto savybės, kiekis, prašymas nurodyti pageidaujamų prekių ar paslaugų kainas;


23.2. galutinis pasiūlymų pateikimo terminas;


23.3. planai, brėžiniai, schemos;


23.4. informacija, ar galima teikti alternatyvius pasiūlymus;


23.5. kita informacija, galinti turėti įtakos siūlymų vertinime;


23.6. įstaigos adresas, telefonas, faksas, elektroninis paštas;


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


23.8. kokius dalykus turi nurodyti siūlantis prekes, paslaugas ar darbus tiekėjas, iki kada jis tai gali padaryti;


23.9. kaip įstaiga informuos apklausiamą tiekėją apie sprendimą su juo sudaryti pirkimo sutartį.


24. Pasiūlymai pateikiami tokia forma, kokia buvo perduotas kreipimąsis. Į žodinį kreipimąsi atsakoma žodžiu, į rašytinį raštu. Jei tiekėjas – rangovas pageidauja savo žodinį pasiūlymą gali patvirtinti raštu.


25. Taisyklių 23 punkte nustatyta informacija tiekėjams gali būti neteikiama tik tuo atveju, jeigu dėl Taisyklių 32 punkte nurodytų priežasčių apklausiamas tik vienas tiekėjas.


26. Įstaiga turi 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. Visiems tiekėjams turi būti keliami vienodi reikalavimai ir prašoma pateikti to paties pobūdžio informaciją. Nei keliami reikalavimai, nei prašoma informacija negali dirbtinai diskriminuoti tiekėjų.


27. Apklausiant tiekėjus, jeigu tai nesukelia pernelyg didelių organizacinių sunkumų, reikia derėtis dėl palankesnių tiekėjo siūlomų sąlygų.


28. Jeigu apklausiant tiekėjus paaiškėja, kad reikia pakeisti įstaigos pageidaujamas pirkimo objekto savybes arba kitas pirkimo sąlygas, pirkimų organizatorius arba komisija gali tai padaryti, esant reikalui derindami su šiose Taisyklėse nustatytais asmenimis, iš naujo apklausti jau anksčiau apklaustus tiekėjus.


29. Pasiūlymai, kai pirkimo vertė didesnė kaip 20 000 litų (be PVM), registruojami apklausos pažymoje.


30. Pažymoje nurodomi :

            30.1.prekės ar paslaugos pavadinimas;
           30.2. pateikto pasiūlymo data;

           30.3. pasiūlymą pateikusio tiekėjo (rangovo) pavadinimas, adresas, telefonas, pasiūlymą pateikusio asmens pareigos, pavardė;

           30.4. pasiūlyme nurodyta kaina;
           30.5. tinkamiausio tiekėjo ( rangovo pavadinimas;

           30.6. apklausos pažymą rengia ir pasirašo pirkimo organizatorius arba komisija, pažymą suderina su pirkimų verčių apskaitą vedančiu asmeniu.

           31. Apklausti reikia tokį tiekėjų skaičių, kad būtų galima palyginti ir įvertinti 3 tiekėjų pasiūlymus.

           32. Įprasta komercine praktika gali būti perkama iš vieno tiekėjo šiais atvejais:

           32.1.pirkimų organizatorius arba komisija sužino, kad yra tik vienas tiekėjas, kuris gali pateikti reikalingas prekes, atlikti paslaugas ar darbus;

           32.2.kai perkami kūriniai, teisiniai darbai;

           32.3.kai organizuoti kelių tiekėjų apklausą netikslinga dėl laiko ir/ar lėšų sąnaudų;

           32.4.pirkimą būtina atlikti labai greitai, pavyzdžiui, sugedus įrankiui, kurio eksploatacijos nutraukimas reikštų veiklos sustabdymą; atsitikus avarijai;

           32.5.kai dėl techninių ar kitokių priežasčių reikalingas prekes, paslaugas arba darbus gali pateikti tik konkretus tiekėjas;

           32.6.perkant prekes, paslaugas ar darbus, jei numatoma sandorio vertė ne didesnė kaip 20 000 litų;

           32.7.esant kitoms objektyviai pateisinamoms aplinkybėms, dėl kurių neįmanoma apklausti daugiau tiekėjų. Šios aplinkybės negali priklausyti nuo įstaigos delsimo arba neveiklumo.



VII. TIEKĖJŲ SIŪLYMŲ TIKRINIMAS IR VERTINIMAS

33. Tiekėjo siūlymo tikrinimo tikslas – įsitikinti, ar siūlymas atitinka įstaigos poreikius ir iškeltus reikalavimus, o tiekėjų siūlymų vertinimo tikslas – išrinkti geriausią siūlymą, kurį pateikusiam tiekėjui įstaiga siūlys sudaryti pirkimo sutartį.


34. Vertinami tik įstaigos poreikius ir iškeltus reikalavimus atitinkantys tiekėjų siūlymai pagal tiekėjams apklausos metu nurodytus kriterijus.


35. Tiekėjų siūlymus vertina pirkimų organizatorius arba komisija.


36. Nagrinėjami ir vertinami pasiūlymai, gauti iki galutinio pasiūlymo priėmimo termino. Nagrinėjami siūlymai visų tiekėjų, nors į juos ir nebuvo kreiptasi dėl pirkimo.Apklausa laikoma įvykusia, jei pirkėjų nustatytus reikalavimus, atitinkančius siūlymus, pateikia bent vienas tiekėjas.


37. Pirkimų organizatorius arba komisija siūlymus vertina, remdamiesi šiais kriterijais :

ekonomiškai naudingiausias pasiūlymas, išrinktas pagal kokybę, kainą, techninius privalumus, estetines ir funkcines charakteristikas, eksploatavimo išlaidas, efektyvumą, atsiskaitymo terminus, garantinį aptarnavimą, techninę pagalbą, pristatymo datą arba užbaigimo laikotarpį.


38. Tinkamiausiu laikomas tiekėjas, pateikęs reikalavimus atitinkantį pasiūlymą ir nurodęs mažiausią kainą.


39. Pirkimo organizatoriai neturi teisės atskleisti informacijos, susijusios su atliktomis pirkimo procedūromis, jei jos atskleidimas prieštarauja įstatymams, daro nuostolį teisėtiems šalių komerciniams interesams arba trukdo užtikrinti sąžiningą konkurenciją.



VIII. PIRKIMO SUTARTIS 

40. Pirkimo sutartis sudaroma su geriausią siūlymą pateikusiu tiekėju.


41. Jeigu sandorio vertė ne didesnė kaip 3000 litų (be PVM) sandoris sudaromas žodžiu.


42. Sąskaita faktūra arba PVM sąskaita faktūra laikoma raštu sudarytą sandorį patvirtinančiu dokumentu.


43. Rašytinės pirkimo sutartys sudaromos kai :

43.1. tiekėjas (rangovas) prisiima garantinius įsipareigojimus;


43.2. perkami darbai;


43.3. perkamos prekės ar paslaugos daugiau nei dešimt kartų per metus.


44. Pirkimų vykdytojai turi stengtis sudaryti ilgalaikes sutartis su tiekėjais. Sutarties terminas ir vertė turi skatinti tiekėjus siūlyti kuo geresnes sąlygas.


45. Sutarties projektą rengia ir sutartį administruoja pirkimų organizatorius. Sutarties administravimo funkcijos apima kokybės užtikrinimą, mokėjimų ir apskaitos kontroliavimą, sutarties keitimą, nutraukimą arba vykdymą.



IX. PIRKIMŲ DOKUMENTAVIMAS

46. Pirkimo atlikimo metu sudaromi dokumentai turi leisti įstaigai pagrįsti priimtų sprendimų atitikimą šių taisyklių tvarkos nustatytiems reikalavimams.


47. Visus su pirkimu susijusius dokumentus pirkimų organizatorius ar komisija pasibaigus pirkimui, savaitės laikotarpyje perduoda įstaigos vyr.buhalteriui. Šie dokumentai segami į bylą.


48. Byloje turi būti ši informacija :

48.1. tiekėjų apklausos pažyma;


48.2. tiekėjų siūlymai;


48.3. komisijos posėdžių protokolai.


49. Su pirkimu susiję dokumentai saugomi Lietuvos Respublikos archyvų įstatymo nustatyta tvarka.



X. GINČŲ NAGRINĖJIMAS

50. Gautos tiekėjų pretenzijos dėl įstaigos vykdomų pirkimų nagrinėjamos Viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka.


51. Tiekėjų pretenzijas nagrinėja įstaigos vadovo paskirtas darbuotojas. Šis asmuo neturi būti susijęs su pirkimą vykdančiu organizatoriumi arba komisija. Sprendimą dėl pretenzijos remdamasis paskirto darbuotojo išvadomis ir pirkimų organizatoriaus ar komisijos pirmininko paaiškinimais priima įstaigos vadovas.



_________________________________________
