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PATVIRTINTA

Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos direktoriaus

2008 m. rugsėjo 30 d.

įsakymu Nr.V-26 
VILNIAUS NAUJOSIOS VILNIOS MUZIKOS MOKYKLOS VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ PROCEDŪRŲ VADOVAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS


1. Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos viešųjų pirkimų procedūrų vadovas (toliau – procedūrų vadovas) nustato perkančiosios organizacijos Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų organizavimą, vykdymą, procedūras vykdančių asmenų teises, pareigas, funkcijas ir atsakomybę.

2. Šis procedūrų vadovas taikomas vykdant visus Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos viešuosius pirkimus.

3. Pagrindinės procedūrų vadovo sąvokos:

3.1. ekspertai – Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis arba samdyti asmenys, kurie yra su pirkimo objektu susijusio dalyko žinovai, turi specialių žinių;
3.2. komisija – Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos direktoriaus įsakymais pirkimams organizuoti ir vykdyti sudarytos viešųjų pirkimų komisijos, veikiančios pagal patvirtintus darbo reglamentus;
3.3. mažos vertės pirkimai – Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos atliekami pirkimai, kai prekių ar paslaugų pirkimo vertė yra mažesnė kaip 100 tūkst. Lt, o darbų – mažesnė kaip 500 tūkst. Lt (be pridėtinės vertės mokesčio);
3.4. pirkimų organizatoriai – Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos direktoriaus paskirti valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, kurie Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos viešųjų supaprastintų pirkimų taisyklių nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka pirkimus mažos vertės apklausos būdu, kai tokiems pirkimams atlikti nesudaroma komisija;
3.5. pirkimų vykdytojai  – komisija, pirkimų organizatoriai, ekspertai;

3.6. supaprastinti pirkimai – Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo (toliau – Viešųjų pirkimų įstatymas) IV skyriuje reglamentuojami pirkimai;
3.7. tarptautiniai pirkimai – Viešųjų pirkimų įstatymo II skyriuje reglamentuojami pirkimai.

4. Kitos šiame procedūrų vadove vartojamos pagrindinės sąvokos apibrėžtos Viešųjų pirkimų įstatyme.

5. Komisijos pirmininkas, komisijos pirmininko pavaduotojas, komisijos nariai, pirkimų organizatoriai ir ekspertai turi būti nepriekaištingos reputacijos, pasirašę nešališkumo deklaracijas ir konfidencialumo pasižadėjimus.

6. Atliekant viešojo pirkimo procedūras turi būti laikomasi lygiateisiškumo, nediskriminavimo, abipusio pripažinimo, proporcingumo, skaidrumo principų ir konfidencialumo reikalavimų. Komisijos pirmininkas, komisijos pirmininko pavaduotojas, komisijos nariai, pirkimų organizatoriai ir ekspertai neturi teisės atskleisti informacijos apie tiekėjų pateiktų pasiūlymų turinį, taip pat informacijos, susijusios su atliktomis pirkimo procedūromis, išskyrus teisės aktų nustatytus atvejus.

II. PIRKIMŲ VYKDYMAS

7. Siekiant įsigyti Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklai reikalingų prekių, paslaugų ar darbų, privaloma atlikti šiuos veiksmus iki pirkimo pradžios:

7.1. pirkimą inicijuojantis Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos pirkimų organizatorius išsiaiškina reikalingas pirkti prekes, paslaugas ar darbus, jų technines, eksploatacines ir kitas savybes;


7.2. pirkimą inicijuojantis Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos pirkimų organizatorius suderina numatomo pirkimo sutarties vertę su direktoriu
7.3. pirkimą inicijuojantis Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos pirkinų orgsnizatorius parašo pirkimo užduotį, kurią turi vizuoti direktorius;
7.4. pirkimo užduotis teikiama tvirtinti:

7.4.1. Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos direktoriui, jo pavaduotojams pagal jiems priskirtas kuruoti sritis, jei bus vykdomas tarptautinis pirkimas;

7.4.2. Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos direktoriui, jo pavaduotojams pagal jiems priskirtas kuruoti sritis, pirkimų organizatorius arba jo įgaliotam asmeniui, jei bus vykdomas supaprastintas pirkimas, išskyrus mažos vertės pirkimus;

7.4.3. Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos direktoriaus pavaduotojui, atsakingam už Viešųjų pirkimų veiklą ir struktūrinio dalinio (asignavimo valdytojo) vadovui arba jo įgaliotam asmeniui, jei vykdomas mažos vertės pirkimas.
7.5. patvirtinta užduotis perduodama vizuojama ir gražinama pirkimą inicijuojančiam Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos struktūriniam daliniui.

8. Pirkimą galima pradėti tik tada, jeigu jis yra įtrauktas į finansų valdymo ir apskaitos sistemos patvirtintą pirkimų planą ir yra patvirtinta pirkimo užduotis.
9. Tarptautiniai pirkimai vykdomi vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymo ir poįstatyminių teisės aktų reikalavimais.

10. Supaprastinti pirkimai vykdomi vadovaujantis Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos viešųjų supaprastintų pirkimų taisyklėmis.

11. Visi gauti vokai su pasiūlymais registruojami mokyklos raštinėje. Ant gauto voko su pasiūlymu užrašomas:

11.1. konkrečiam pirkimui gauto voko eilės numeris;


11.2. voko su pasiūlymu gavimo diena, valanda ir minutė.

12. Pirkimo procedūras atlieka pirkimų vykdytojai. 

III. PIRKIMUS INICIJUOJANČIŲ VILNIAUS NAUJOSIOS VILNIOS MUZIKOS MOKYKLOS PIRKIMŲ ORGANIZATORIAUS  IR EKSPERTŲ FUNKCIJOS

13. Pirkimą inicijuojantys Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos pirkimų organizatoriaus:

13.1. kartu su direktoriumi parengia ir pasirašo pirkimo dokumentus;
13.3. priėmus sprendimą pirkti prekių, paslaugų ar darbų neskelbiant apie pirkimą (Viešųjų pirkimų įstatymo 92 straipsnio 3 dalies 1, 2 ir 6 punktuose, 4 dalies 1 punkte, 5 dalies 1, 2, 4 ir 5 punktuose, 6 dalies 1 punkte, 7 dalies 1 punkte nurodytais atvejais), apie tai privalo paskelbti informacinį pranešimą Viešųjų pirkimų įstatymo 86 straipsnio nustatyta tvarka, o pirkimo sutartį galima sudaryti ne ankščiau kaip po 5 darbo dienų nuo informacinio pranešimo paskelbimo dienos;
13.4. suinteresuotiems tiekėjams pateikia pirkimo dokumentus ir jų papildymus bei paaiškinimus;

13.5. vykdant komisijos sprendimus teisės aktuose nustatytais atvejais kreipiasi į Viešųjų pirkimų tarnybą prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės su prašymu sutikti pakeisti sutarties sąlygas, nutraukti pirkimo procedūras, atmesti visus pasiūlymus ar, gavus tiekėjo pretenziją, nestabdyti pirkimo procedūrų;
13.6. sudaro pirkimo sutartį.
13.7. pirkimo dokumentų patikslinimus ir paaiškinimus, atsakymų tiekėjams į  pretenzijas projektus, raštų, siunčiamų Viešųjų pirkimų tarnybai prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės, projektus  derina su Viešųjų pirkimų skyriumi ir Teisės departamentu.
14. Ekspertai:

14.1. padeda pirkimą inicijuojančiam Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos pirkimų organizatoriui parengti pirkimo dokumentus;

14.2. nepažeisdami Viešųjų pirkimų įstatymo principų prašo kandidatų ar dalyvių pateikti tikslius ar išsamius duomenis apie savo kvalifikaciją;

14.3. kreipiasi į dalyvius dėl jų pasiūlymų paaiškinimo ir pastebėtų aritmetinių klaidų ištaisymo;

14.4. reikalauja dalyvių pagrįsti siūlomą neįprastai mažą kainą;

14.5. nagrinėjant dalyvių pasiūlymus, užpildo dalyvių kvalifikacijos atitikties bei pasiūlymų vertinimo lenteles ir teikia pirkimų komisijoms išvadas, rengia viešojo pirkimo procedūrų protokolų projektus, suderintus su Viešųjų pirkimų organizatoriumi protokolų projektus teikia viešųjų pirkimų komisijai, nagrinėja pretenzijas ir teikia Viešųjų pirkimų organizatoriui bei komisijoms išvadas dėl gautų pretenzijų;

14.6. teisės aktuose nustatytais atvejais ir terminais kandidatams ir dalyviams raštu praneša apie:

14.6.1. kvalifikacijos patikrinimo rezultatus;

14.6.2. pasiūlymų ar projektų atmetimo priežastis ir sudarytą pasiūlymų eilę, preliminarią pasiūlymų eilę;

14.6.3. projektų eilę;

14.6.4. komisijos sprendimą dėl laimėjusio pasiūlymo arba sprendimą nutraukti pirkimą;

14.6.5. komisijos sprendimą dėl pretenzijos;

14.6.6. teikia kitą tesės aktuose nustatytą informaciją.

IV. PIRKIMUS INICIJUOJANČIŲ VILNIAUS NAUJOSIOS VILNIOS MUZIKOS MOKYKLOS PIRKIMŲ ORGANIZATORIAUS TEISĖS IR PAREIGOS

15. Pirkimą inicijuojantis Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos pirkimų organizatorius turi teisę:

15.1. už pirkimo dokumentus imti iš tiekėjų vienodo dydžio užmokestį, kurį sudaro dokumentų kopijavimo ir pateikimo tiekėjams faktinės išlaidos. Už pirkimo dokumentų vertimą į užsienio kalbą gali būti imamas papildomas užmokestis;

15.2. ekspertų teisėmis dalyvauti komisijos posėdžiuose, pristatyti komisijai svarstyti konkrečius klausimus;

16. Pirkimą inicijuojantis Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos pirkimų organizatorius, vykdydami funkcijas, privalo:

16.1. ne vėliau kaip prieš 6 darbo dienas iki komisijos posėdžio dienos Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos  pateikti pirkimo dokumentų ir lydraščio projektus. Lydraščio projekte apibūdinamas pirkimo objektas, nurodomi prekių ir paslaugų Bendrojo viešųjų pirkimų žodyno kodai, nurodoma numatoma pirkimo vertė, nurodomas pirkimo būdas, jo pasirinkimo aplinkybės (pagrindimas), kita informacija;

16.2. ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki komisijos posėdžio dienos Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos Viešųjų pirkimų organizatoriui pateikti pirkimo procedūroms vykdyti reikalingą medžiagą (ekspertų duomenis apie tiekėjus, tiekėjų kvalifikacijos duomenų bei pasiūlymų atitikimo lenteles, susirašinėjimo su tiekėjais dokumentus ir kitus su pirkimu susijusius dokumentus);

16.3. gavus tiekėjo pretenziją, nedelsiant, t.y. tą pačią darbo dieną apie tai pranešti Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos Viešųjų pirkimų organizatoriui, per 2 darbo dienas pateikti Viešųjų pirkimų organizatoriui pretenzijų nagrinėjimo aiškinamuosius raštus, komisijos posėdžių protokolų projektus;
16.4. derinti pirkimo dokumentuose nustatomus perkamo objekto techninius reikalavimus su Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokykla:

16.4.1. Informacinių technologijų skyriumi, jei perkamos informacinės technologijos;

16.4.2. Aprūpinimo skyriumi, jei perkamos transporto priemonės ir baldai;

16.4.3. Europos Sąjungos paramos koordinavimo skyriumi, jei pirkimas vykdomas Europos Sąjungos lėšomis finansuojamiems projektams įgyvendinti;

16.5. pirkimo dokumentų paaiškinimus (patikslinimus) derinti su Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos Viešųjų pirkimų organizatoriumi;

16.6. prieš pasirašant sutartį ją derinti su Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos:
16.6.1. pirkimą inicijavusio pirkimų organizatoriaus, tvarkančiu buhalterinę apskaitą;

16.6.2. Informacinių technologijų skyriumi, jei perkamos informacinės technologijos;

16.6.3. Aprūpinimo skyriumi, jei perkamos transporto priemonės ir baldai;

16.6.4. Europos Sąjungos paramos koordinavimo skyriumi, jei pirkimas vykdomas Europos Sąjungos lėšomis finansuojamiems projektams įgyvendinti;

             16.6.5. vykdyti komisijos pavedimus.

V. DOKUMENTAI

17. Pirkimo metu sudaromi dokumentai turi atitikti Viešųjų pirkimų įstatymą ir šias taisykles.

18. Visi su pirkimu susiję dokumentai turi būti tvarkomi laikantis Lietuvos Respublikos teisės aktų bei Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos dokumentų saugojimo nustatyta tvarka. Įvykdžius pirkimo sutartį pasibaigus kalendoriniams metams, pirkimo dokumentai segami į bylas, kurios įrašomos į bendrą struktūrinio dalinio tų metų laikino saugojimo bylų sąrašą.

19. Byloje turi būti šie dokumentai:

19.1. pirkimo organizatoriaus prašymas su įstaigos direktoriaus leidimu vykdyti pirkimą;

19.2. tiekėjų apklausos pažyma, jei tiekėjų apklausa buvo vykdyta žodžiu;

19.3. kvietimai pateikti siūlymus, jei tiekėjų apklausa buvo vykdyta raštu;

19.4. raštu pateikti tiekėjų siūlymai;

19.5. komisijos posėdžių protokolai, jei pirkimo procedūras vykdė komisija;

19.6. pirkimo sutarties ir/arba sąskaitos faktūros kopija.

20. Pirkimo dokumentų bylos saugomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos archyvų departamento direktoriaus 1997 m. rugpjūčio 15 d. įsakymu Nr. 38 „Dėl Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų“. .
VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Už laiku pradėtą pirkimo pradžią ir už sudarytos pirkimo sutarties vykdymą atsakingas pirkimus inicijuojantis Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos pirkimų organizatorius.

22. Pirkimų vykdytojai ir ekspertai atsako už pirkimo procedūrų teisėtumą ir teisingumą.

23. Asmenys, pažeidę šio procedūrų vadovo nuostatas, atsako Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

________________________________

PATVIRTINTA

Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos direktoriaus

2008 m. spalio 21  d.

įsakymu Nr. V-26
VILNIAUS NAUJOSIOS VILNIOS MUZIKOS MOKYKLA
(Viešojo pirkimo komisijos pirmininko, pirmininko pavaduotojo, nario ar eksperto, pirkimo organizatoriaus vardas ir  pavardė)

ViešŲjŲ pirkimŲ komisijos PIRMININKO, PIRMININKO PAVADUOTOJO, nario, eksperto IR PIRKIMŲ ORGANIZATORIAUS 
NEŠALIŠKUMO DEKLARACIJA
200__ m.________________d.

Vilnius

Būdamas Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos viešųjų pirkimų komisijos (toliau – Komisija) ___________________________________________________, pasižadu:
(pirmininku, pirmininko pavaduotoju, nariu, ekspertu, pirkimų  organizatoriumi)
1. Objektyviai, dalykiškai, be išankstinio nusistatymo, vadovaudamasis visų tiekėjų lygiateisiškumo, nediskriminavimo, abipusio pripažinimo, proporcingumo ir skaidrumo principais atlikti Komisijos ___________________________________________________ pareigas;

   (pirmininko, pirmininko pavaduotojo, nario, eksperto,  pirkimų  organizatoriaus)
2. Paaiškėjus, kad:

2.1. pirkimo procedūrose kaip tiekėjas dalyvauja įmonė, kurioje aš turiu akcijų arba esu šios įmonės bet kurio iš valdymo organų narys;

2.2. pirkimo procedūrose kaip tiekėjas dalyvauja asmuo, susijęs su manimi santuokos, artimos giminystės ar svainystės ryšiais;

2.3. pirkimo procedūrose kaip tiekėjas dalyvauja įmonė, kuriai vadovauja asmuo, susijęs su manimi santuokos, artimos giminystės ar svainystės ryšiais, arba toks asmuo turi pirkimo procedūrose dalyvaujančios įmonės akcijų;

2.4. yra kitų aplinkybių, dėl kurių galiu būti šališkas (-a),

privalau raštu pranešti apie tai mane Komisijos ___________________________________________________  
(pirmininku, pirmininko pavaduotoju, nariu, ekspertu, pirkimų organizatoriumi)
paskyrusios perkančiosios organizacijos vadovui ir nusišalinti.

Man išaiškinta, kad asmenys, susiję su manimi santuokos, artimos giminystės ar svainystės ryšiais, yra: tėvai, įtėviai, broliai, seserys ir jų vaikai, seneliai, sutuoktiniai, vaikai, įvaikiai, jų sutuoktiniai ir jų vaikai, taip pat sutuoktinių tėvai, broliai, seserys ir jų vaikai.

____________________


______________________________


(Parašas)




(Vardas, pavardė)

PATVIRTINTA

Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos direktoriaus

2008 m. spalio 21  d.

įsakymu Nr. V-26
VILNIAUS NAUJOSIOS VILNIOS MUZIKOS MOKYKLA
 (Viešojo pirkimo komisijos pirmininko, pirmininko pavaduotojo, nario,  eksperto, pirkimo organizatoriaus vardas, pavardė)

VILNIAUS NAUJOSIOS VILNIOS MUZIKOS MOKYKLOS ViešŲjŲ pirkimŲ komisijos PIRMININKO, nario, eksperto IR PIRKIMŲ ORGANIZATORIAUS 

KONFIDENCIALUMO PASIŽADĖJIMAS

200__ m.________________d.

Vilnius


Būdamas Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos viešųjų pirkimų komisijos (toliau – Komisija) ___________________________________________________, 

(pirmininku, pirmininko pavaduotoju, nariu, ekspertu, pirkimų organizatoriumi)

1. Pasižadu:

1.1. neteikti tretiesiems asmenims informacijos, kurios atskleidimas prieštarautų Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo reikalavimams, visuomenės interesams ar pažeistų teisėtus pirkimuose dalyvaujančių tiekėjų ir (ar) perkančiosios organizacijos interesus;

1.2. saugoti ir tik įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytais tikslais ir tvarka naudoti konfidencialią informaciją, kuri man taps žinoma dirbant Komisijos pirmininku, nariu ar ekspertu;

1.3. man patikėtus dokumentus, kuriuose yra konfidenciali informacija, saugoti tokiu būdu, kad tretieji asmenys neturėtų galimybės su jais susipažinti ar pasinaudoti.

2. Man išaiškinta, kad konfidencialią informaciją sudaro:

2.1. informacija, kurios konfidencialumą nurodė tiekėjas;

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

2.3. informacija, kurios atskleidimas prieštarauja įstatymams, daro nuostolių teisėtiems šalių komerciniams interesams arba trukdo užtikrinti sąžiningą konkurenciją.

3. Esu įspėtas, kad, pažeidęs šį pasižadėjimą, turėsiu atlyginti perkančiajai organizacijai ir tiekėjams padarytus nuostolius.

____________________


______________________________


(Parašas)




(Vardas, pavardė)

