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                                                                     PATVIRTINTA 


    Vilniaus lopšelio – darželio ,,Šnekutis“
                                                                     direktoriaus 2017 m.  rugsėjo 25     d. 
įsakymu Nr. V-83
Vilniaus  LOPŠELIO - DARŽELIO „ŠNEKUTIS“  VIEŠŲJŲ pirkimų ORGANIZAVIMO VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

1. BENDROSIOS SĄVOKOS

          1. Vilniaus  lopšelio - darželio „Šnekutis“  (toliau vadinama  - darželis „Šnekutis“)  viešųjų pirkimų organizavimo vidaus tvarkos taisyklės (toliau vadinama – Vidaus tvarkos taisyklės) nustato viešųjų pirkimų planavimo, inicijavimo, organizavimo, atlikimo ir atskaitomybės tvarką.
          2. Vidaus tvarkos taisyklėmis vadovaujamasi organizuojant ir atliekant prekių, paslaugų ar darbų viešuosius pirkimus (toliau vadinama – pirkimai) Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo (toliau vadinama – Viešųjų pirkimų įstatymas) III skyriuje nustatytais pirkimo būdais bei Mažos vertės pirkimų tvarkos apraše
 nustatytais būdais. 


3. Planuodamas, organizuodamas ir atlikdamas pirkimus, vykdydamas pirkimo sutartis darželis „Šnekutis“ vadovaujasi Viešųjų pirkimų įstatymu, šio įstatymo įgyvendinamaisiais teisės aktais, kitais įstatymais, Vidaus tvarkos taisyklėmis ir kitais darželio „Šnekutis“ priimtais teisės aktais.

4. Organizuojant ir vykdant pirkimus turi būti racionaliai naudojamos darželio „Šnekutis“ veiklai finansuoti skirtos lėšos ir valstybės tarnautojų ar darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartį (toliau kartu vadinama – darželio „Šnekutis“ darbuotojai), laikas. Vidaus tvarkos taisyklėmis siekiama užtikrinti, kad būtų laikomasi viešųjų pirkimų pagrindinių principų: lygiateisiškumo, nediskriminavimo, skaidrumo, abipusio pripažinimo, proporcingumo ir racionalumo, taip pat konfidencialumo ir nešališkumo reikalavimų.


5. Pirkimus planuoja, inicijuoja, organizuoja, atlieka ir rengia atskaitomybę šiose Vidaus tvarkos taisyklėse nurodyti darželio „Šnekutis“ darbuotojai, kurie atsako už jiems priskirtų pirkimų funkcijų atlikimą tinkamai ir laiku.

6. Vidaus tvarkos taisyklėse vartojamos sąvokos:

6.1. Pirkimo organizatorius – darželio „Šnekutis“  darbuotojas, atliekantis pirkimus paskirtas direktoriaus įsakymu. 

6.2. Pirkimo iniciatorius – darželio „Šnekutis“ darbuotojai, kurie nurodo poreikį įsigyti reikalingų prekių, paslaugų arba darbų ir kurie koordinuoja (organizuoja) darželio „Šnekutis“  sudarytose pirkimo sutartyse numatytų įsipareigojimų vykdymą, pristatymo (atlikimo, teikimo) terminų laikymąsi, prekių, paslaugų ir darbų atitiktį pirkimo sutartyse numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams, taip pat inicijuoja ar teikia siūlymus dėl pirkimo sutarčių pratęsimo, keitimo, nutraukimo, teisinių pasekmių tiekėjui, nevykdančiam ar netinkamai vykdančiam pirkimo sutartyje nustatytus įsipareigojimus, taikymo (išskyrus, jei sutarties vykdymo priežiūra perduoda kitam atsakingam asmeniui (nurodoma sutartyje)).
   Visi darželio „Šnekutis“ darbuotojai yra Pirkimo iniciatoriai. Pirkimo organizatorius ir Pirkimo iniciatorius gali sutapti.

6.3. Pirkimų planas – darželio „Šnekutis“ direktoriaus įsakymu tvirtinamas einamaisiais kalendoriniais metais planuojamų vykdyti prekių, paslaugų ir darbų pirkimų sąrašas.


6.4. Pirkimų suvestinė – darželio „Šnekutis“ paskelbta informacija apie kalendoriniais metais darželio „Šnekutis“ planuojamus pirkimus, kaip nustatyta Viešųjų pirkimų įstatymo 26 straipsnyje. 


6.5.  Paraiška – darželio „Šnekutis“  nustatytos formos dokumentas, Vidaus tvarkos taisyklių nustatytais atvejais pildomas Pirkimo iniciatoriaus, įsigyjant reikalingas prekes, paslaugas arba darbus išskyrus atvėjus atliekamus mažos vertės pirkimus, kai pirkimo sutarties vertė yra mažesnė kaip 500 Eur be PVM.

6.6. Rinkos tyrimas – kokybinės ir kiekybinės informacijos apie realią rinkoje esančią prekių, paslaugų ir darbų pasiūlą (tiekėjus, jų tiekiamas prekes, teikiamas paslaugas ir atliekamus darbus, užimamą rinkos dalį, kainas ir pan.) rinkimas, analizė ir apibendrintų išvadų rengimas, skirtas sprendimams, susijusiems su pirkimais, priimti.

    6.7. Supaprastintų pirkimų registras –  darželio „Šnekutis“   nustatytos formos dokumentas (skaitmeninėje laikmenoje), skirtas registruoti atliekamus supaprastintus pirkimus.
    6.8. Sutarties projektas – Parengtas pirkimo sutarties ruošinys, kuriame nustatytos sąlygos, atitinkančios pirkimo dokumentus ir kitus taikomus dokumentus.

   6.9. Tiekėjų apklausos pažyma – darželio „Šnekutis“ nustatytos formos dokumentas, Vidaus tvarkos taisyklių nustatytais atvejais pildomas Pirkimo organizatoriaus ir pagrindžiantis jo priimtų sprendimų atitiktį Viešųjų pirkimų įstatymo ir kitų pirkimus reglamentuojančių teisės aktų reikalavimams.

   6.10. Viešųjų pirkimų specialistas – darželio „Šnekutis“ darbuotojas, kurio pareigybės aprašyme numatytos funkcijos, susijusios su viešųjų pirkimų organizavimu, vykdymu ir kontrole. 

    7. Kitos Vidaus tvarkos taisyklėse vartojamos pagrindinės sąvokos yra apibrėžtos Viešųjų pirkimų įstatyme, kituose viešuosius pirkimus reglamentuojančiuose teisės aktuose.

    8. Pasikeitus Vidaus tvarkos taisyklėse minimiems teisės aktams, taikomos aktualios tų teisės aktų redakcijos nuostatos.
II. PIRKIMO PROCESO VEIKSMAI IR JUOS ATLIEKANTYS 
 DARBUOTOJAI

   9. Už pirkimų planavimą atsakingas Viešųjų pirkimų specialistas, kuris:

9.1. rengia Pirkimų planą (1 priedas) ir jo pakeitimus;

9.2. pagal darželio „Šnekutis“ direktoriaus patvirtintą Pirkimų planą paskelbia Pirkimų suvestinę; 

9.3. CVP IS priemonėmis Viešųjų pirkimų tarnybai jos nustatyta tvarka
 teikia Viešųjų pirkimų įstatymo 96 straipsnio 2 dalies 2 punkte nurodytą visų per kalendorinius metus sudarytų pirkimo sutarčių, atlikus mažos vertės pirkimą, ataskaitą (atspausdintą šios ataskaitos egzempliorių pasirašo darželio „Šnekutis“ direktorius) ir gali paskelbti darželio „Šnekutis“ interneto svetainėje http://www..lt (toliau vadinama – Tinklalapis);

  10. Už pirkimų iniciavimą atsakingas Pirkimo iniciatorius, kuris:

        10.1. kiekvieno pirkimo procedūroms atlikti pildo Paraišką (2 priedas) išskyrus atvėjus kai atliekamus mažos vertės pirkimus, kai pirkimo sutarties vertė yra mažesnė kaip 500 Eur be PVM; Pirkimo iniciatorius yra atsakingas už pateiktos informacijos teisingumą;
10.2. koordinuoja (organizuoja)  sudarytose pirkimo sutartyse numatytų tiekėjų įsipareigojimų vykdymą ir prižiūri prekių pristatymo, paslaugų teikimo ir darbų atlikimo terminų laikymąsi bei prekių, paslaugų ir darbų atitiktį pirkimo sutartyse numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams laikymąsi (išskyrus, jei sutarties vykdymo priežiūra perduoda kitam atsakingam asmeniui (nurodoma sutartyje));

10.3. inicijuoja siūlymus dėl pirkimo sutarčių pratęsimo, keitimo, nutraukimo ar pirkimo sutartyje numatytų prievolių įvykdymo užtikrinimo būdų taikymo kontrahentui (išskyrus, jei sutarties vykdymo priežiūra perduoda kitam atsakingam asmeniui (nurodoma sutartyje)).


  11. Už pirkimų organizavimą atsakingas Pirkimo organizatorius, kuris: 


  11.1. vykdo mažos vertės pirkimų, kai numatoma sutarties vertė yra mažesnė kaip 10 000 Eur be PVM, procedūras Mažos vertės pirkimų tvarkos apraše nustatytais atvejais ir tvarka. Mažos vertės pirkimų, kai numatoma sutarties vertė yra nuo 10 000 Eur be PVM, procedūras vykdo Viešųjų pirkimų specialistas Mažos vertės pirkimų tvarkos apraše nustatyta tvarka. darželio „Šnekutis“ direktorius gali priimti sprendimą pavesti pirkimą vykdyti Viešųjų pirkimų komisijai (toliau vadinama – Komisija), neatsižvelgiant į šiame punkte nustatytas aplinkybes; 
11.2. pildo Tiekėjų apklausos pažymą (3 priedas);

11.3. rengia pirkimo dokumentus Mažos vertės pirkimų tvarkos apraše nustatytais atvejais;

11.4. registruoja kiekvieną atliktą pirkimą žurnale (4 priedas);

11.5. vykdo atnaujinto varžymosi pirkimus pagal preliminariąsias sutartis ir pildo atitinkamų pirkimų registrus bei į atitinkamus segtuvus sega arba į darželio „Šnekutis“ tinklinį diską talpina pirkimo dokumentus;

12. Pirkimo organizatorius yra atsakingas už jo rengiamuose dokumentuose pateiktos informacijos teisingumą, Viešųjų pirkimų įstatyme nustatytų principų laikymąsi ir vykdomų pirkimų atitikimą Lietuvos Respublikos bei darželio „Šnekutis“ teisės aktuose numatytiems reikalavimams.
          13. Už pirkimų vykdymo priežiūrą atsakingas Viešųjų pirkimų specialistas, kuris: 

13.1. atlieka nuolatinę teisės aktų, reglamentuojančių pirkimus, ir jų pakeitimų stebėseną;

13.2. rengia darželio „Šnekutis“  vidaus dokumentus, susijusius su viešaisiais pirkimais;

13.3.tikrina darželio „Šnekutis“ vidaus dokumentų, susijusių su pirkimais, atitiktį galiojantiems teisės aktams ir, esant poreikiui, rengia jų pakeitimus, juos derina ir teikia tvirtinti darželio „Šnekutis“ direktoriui;

13.4. CVP IS pildo skelbimus, pirkimų ataskaitas;

13.5. analizuoja darželio „Šnekutis“ darbuotojų, dalyvaujančių visuose pirkimų proceso etapuose, poreikį ir teikia siūlymus darželio „Šnekutis“ direktoriui dėl jų skyrimo;

13.6. tikrina Pirkimo organizatorių jam pateiktus pirkimo dokumentus ir juos vizuoja;

  14. Už darželio „Šnekutis“ profilio / pirkimų administravimą CVP IS atsakingas (toliau vadinama – CVP IS administratorius) Viešųjų pirkimų specialistas, kuris:


  14.1. būdamas CVP IS administratoriumi atsako už duomenų apie darželio „Šnekutis“ aktualumą ir teisingumą, administruoja darželio „Šnekutis“ darbuotojams suteiktas teises; 


  14.2. sukuria ir registruoja darželio „Šnekutis“ naudotojus, kuria naudotojų grupes CVP IS priemonėmis vykdomiems pirkimams, suteikia jiems įgaliojimus ir nustato prieigos prie duomenų ribas;


  14.3. pašalina esamus naudotojus, apriboja jų teises ir prieigą prie CVP IS.

    15. Už pirkimų vykdymą iš centrinės perkančiosios organizacijos atsakingas darželio „Šnekutis“  direktoriaus pavaduotojas ūkiui, kuris:
    15.1. prekių, paslaugų ar darbų poreikio formavimo etape, pats arba kreipiantis darželio „Šnekutis“ darbuotojui, derina galimybę prekes, paslaugas ar darbus iš centrinės perkančiosios organizacijos;


  15.2. pirkimo procedūroms atlikti pildo Paraišką arba registruoja pirkimų žurnale;


  15.3. vykdo prekių, paslaugų ar darbų pirkimus iš centrinės perkančiosios organizacijos.

   
  16. Už darželio „Šnekutis“ viešųjų pirkimų registrų ir žurnalų priežiūrą atsakingas Viešųjų pirkimų specialistas.

III. PREKIŲ, PASLAUGŲ IR DARBŲ POREIKIO FORMAVIMAS

  17. Darželio „Šnekutis“ reikmėms reikalingų pirkti prekių, paslaugų ar darbų poreikį iš biudžeto lėšų formuoja darželio „Šnekutis“ administracija. Ateinantiems metams numatomus pirkimus planuoti pradeda kiekvienų kalendorinių metų ketvirtą ketvirtį ir iki kiekvienų kalendorinių metų gruodžio 1 d. pateikia Viešųjų pirkimų specialistui reikalingų pirkti prekių, paslaugų ar darbų sąrašą (toliau vadinama – Pirkimų poreikis) (9 priedas). Numatomų pirkti prekių, paslaugų ar darbų įsigijimui reikalingos biudžeto lėšos turi būti suderintos su ekonomistu.
   18. Rengdami pirkimų poreikį darželio „Šnekutis“ darbuotojai turi atlikti Rinkos tyrimą. Rinkos tyrimo apimtis ir detalumas priklauso nuo perkamo objekto sudėtingumo, vertės.
   19. Darželio „Šnekutis“ darbuotojai turi įvertinti galimybę prekes, paslaugas ir darbus įsigyti iš centrinės perkančiosios organizacijos, taip pat turi įvertinti galimybę supaprastintą pirkimą atlikti iš Viešųjų pirkimų įstatymo 23 straipsnyje ir 24 straipsnyje nurodytų įstaigų ir įmonių.
  
  20. Perkančioji organizacija privalo įsigyti prekių, paslaugų ir darbų iš centrinės perkančiosios organizacijos arba per ją, jeigu Lietuvos Respublikoje veikiančios centrinės perkančiosios organizacijos siūlomos prekės ar paslaugos, per sukurtą dinaminę pirkimų sistemą ar sudarytą preliminariąją sutartį galimos įsigyti prekės, paslaugos ar darbai atitinka perkančiosios organizacijos poreikius ir perkančioji organizacija negali prekių, paslaugų ar darbų įsigyti efektyvesniu būdu racionaliai naudodama tam skirtas lėšas. Perkančiosios organizacijos privalo motyvuoti savo sprendimą neatlikti pirkimo naudojantis centrinės perkančiosios organizacijos paslaugomis ir saugoti tai patvirtinantį dokumentą kartu su kitais pirkimo dokumentais Viešųjų pirkimų įstatymo 97 straipsnyje nustatyta tvarka. Šiame punkte numatytos pareigos įsigyti prekių, paslaugų ir darbų iš centrinės perkančiosios organizacijos arba per ją gali būti nesilaikoma, kai atliekant neskelbiamą apklausą numatoma pirkimo sutarties vertė yra mažesnė kaip 10 000 Eur (be PVM) Pirkimo iniciatorius privalo motyvuoti savo sprendimą neatlikti pirkimų iš centrinės perkančiosios organizacijos, tai nurodydamas Paraiškoje arba pateikdamas Viešųjų pirkimų specialistui sprendimą pagrindžiantį dokumentą.  
         21. Siekdama pasirengti pirkimui ir pranešti tiekėjams apie pirkimo planus bei reikalavimus, perkančioji organizacija gali prašyti suteikti ir gauti rinkos, taip pat nepriklausomų ekspertų, institucijų arba rinkos dalyvių konsultacijas, taip pat gali iš anksto Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje (toliau – CVP IS) pagal Viešųjų pirkimų tarnybos nustatytą tvarką3 paskelbti pirkimų techninių specifikacijų projektus, vadovaudamasi Viešųjų pirkimų įstatymo 27 straipsnio nuostatomis.
IV. PIRKIMŲ PLANAVIMAS
         22. Viešųjų pirkimų specialistas, gavęs  darželio „Šnekutis“ pirkimų poreikį, parengia Pirkimų planą, suderina su Finansininku, ir iki kiekvienų metų sausio 15 d. teikia tvirtinti darželio „Šnekutis“  direktoriui.
         23. Viešųjų pirkimų specialistas kasmet, ne vėliau kaip iki kovo 15 dienos, Pirkimų suvestinę paskelbia CVP IS. Pirkimų suvestinėje informacija nurodoma ir Pirkimų suvestinė skelbiama, vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymo 26 straipsnio 1 dalimi ir Informacijos viešinimo centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje tvarkos aprašu
 (toliau vadinama – Informacijos viešinimo CVPIS tvarkos aprašas).

         24. Viešųjų pirkimų specialistas pagal poreikį peržiūri patvirtintą Pirkimų planą ir, esant poreikiui, jį tikslina (ne rečiau kaip kas ketvirtį). Patikslinus Pirkimų planą ir jį patvirtinus darželio „Šnekutis“ direktoriui, pakeitimus paskelbtoje Pirkimų suvestinėje Viešųjų pirkimų specialistas skelbia ne vėliau kaip per 5 darbo dienas. Jeigu iš esmės keičiamas pirkimo objektas ar pirkimo vertė, Pirkimų planas tikslinamas pagal Pirkimo iniciatoriaus raštu pateiktą ir darželio „Šnekutis“  direktoriaus patvirtintą tarnybinį prašymą.

        25. Pirkimų suvestinė gali būti nekeičiama, jeigu dėl nenumatytų aplinkybių darželio „Šnekutis“ iškyla poreikis ypač skubiai vykdyti Pirkimų suvestinėje nenurodytą pirkimą arba kai konkretaus pirkimo metu keičiasi informacija, kuri apie šį pirkimą nurodyta Pirkimų suvestinėje. 


  26. Pirkimų suvestinė papildomai gali būti paskelbta Tinklalapyje specialiai tam skirtoje skiltyje.
V. PIRKIMO INICIAVIMAS IR PASIRENGIMAS PIRKIMUI
        27. Prekių, paslaugų ir darbų pirkimą inicijuoja Pirkimo iniciatorius. 

        28. Pirkimams, kurių numatoma pirkimo sutarties vertė yra mažesnė nei 500 Eur be PVM, Pirkimo iniciatorius pildo pirkimų žurnalą. 

         29. Pirkimams, kurių numatoma pirkimo sutarties vertė yra didesnė kaip 500 Eur be PVM, Pirkimo iniciatorius pildo Paraišką. 

         30. Pirkimo iniciatorius Paraišką suderina su Viešųjų pirkimų specialistu ir teikia tvirtinti darželio „Šnekutis“ direktoriui. Prie Paraiškos turi būti pridedama pirkimo objekto techninė specifikacija, kokybės vertinimo kriterijai ir jų aprašymai (jei pirkimas vykdomas vertinant pagal kainos ar sąnaudų ir kokybės santykį), kvalifikaciniai reikalavimai kita reikalinga informacija.
        31. Viešųjų pirkimų specialistas, vadovaudamasis Pirkimų planu, Paraiškoje nurodo, kas vykdys pirkimą – pirkimo organizatorius ar Komisija. Darželio „Šnekutis“ direktorius gali priimti sprendimą pavesti pirkimą vykdyti Komisijai, neatsižvelgiant į Vidaus tvarkos taisyklių 35 punkte nustatytą aplinkybę. Toks sprendimas nurodomas tvirtinant Paraišką arba atskiru įsakymu. Darželio „Šnekutis“ direktoriui patvirtinus Paraišką, Pirkimo iniciatorius ją pateikia Viešųjų pirkimų specialistui registravimui. 
        32. Pagal darželio „Šnekutis“ direktoriaus patvirtintą Paraišką pirkimo dokumentus rengia Komisija arba Pirkimo organizatorius. 

        33. Rengdami pirkimo dokumentus, Komisija ir Pirkimo organizatorius turi teisę gauti iš Pirkimo iniciatoriaus ir kitų darželio „Šnekutis“ darbuotojų visą informaciją, reikalingą pirkimo dokumentams parengti ir pirkimo procedūroms atlikti, prireikus gali pasitelkto specialistus – dalyko žinovus konsultuoti klausimu, kuriam reikia specialiųjų žinių.

  34. Jeigu Pirkimo iniciatorius, siekdamas pasirengti pirkimui ir pranešti tiekėjams apie pirkimo planus ir reikalavimus, pageidauja rinkos konsultacijų ar iš anksto paskelbti techninių specifikacijų projektą, visą reikalingą informaciją pateikia Viešųjų pirkimų specialistui, kuris ją skelbia Viešųjų pirkimų įstatymo 27 straipsnyje ir Informacijos viešinimo CVPIS tvarkos apraše nustatyta tvarka.

VI. PIRKIMŲ VYKDYMAS
  35. Mažos vertės pirkimus vykdo Pirkimo organizatorius. Visus kitus pirkimus – Komisija.
  36. Darželio „Šnekutis“ direktorius gali priimti sprendimą pavesti pirkimą vykdyti Komisijai, neatsižvelgiant į Vidaus tvarkos taisyklių 35 punkte nustatytą aplinkybę. Toks sprendimas nurodomas tvirtinant Paraišką arba atskiru įsakymu.
   37. Komisija dirba pagal Komisijos darbo reglamentą
.

   38. Kai pirkimą vykdo Komisija, kiekvienas jos sprendimas protokoluojamas. Kai pirkimą vykdo Pirkimo organizatorius, jis turi užpildyti Tiekėjų apklausos pažymą (4 priedas). 
    39. Vykdydama pirkimą, Komisija:

    39.1. įvertina ir patvirtina Pirkimų plane apskaičiuotą pirkimo vertę ir parinktą pirkimo būdą;

         39.2. tvirtina Viešųjų pirkimų specialisto parengtus pirkimo dokumentus. Pirkimo dokumentus vizuoja Viešųjų pirkimų specialistas, techninę specifikaciją, kokybinio vertinimo kriterijų aprašymus (jei pirkimas vykdomas vertinant pagal kainos ar sąnaudų ir kokybės santykį) – Pirkimo iniciatorius. Pirkimo dokumentus tvirtina darželio „Šnekutis“  direktorius; 
        39.3. jei vykdomas skelbiamas pirkimas, pirkimo dokumentus kartu su skelbimu apie pirkimą CVP IS skelbia Viešųjų pirkimų specialistas Viešųjų pirkimų įstatyme nustatyta tvarka. Pirkimų skelbimus vizuoja Viešųjų pirkimų specialistas. Pirkimų skelbimus pasirašo darželio „Šnekutis“   direktorius.

  40. Atlikdamas pirkimą Pirkimo organizatorius vadovaujasi Mažos vertės pirkimų tvarkos apraše nustatyta pirkimo eiga. 
  41. Pirkimo organizatorius, įvykdęs pirkimą, pildo Tiekėjų apklausos pažymą. Tiekėjų apklausos pažymą vizuoja: Pirkimo organizatorius. Tiekėjų apklausos pažymą tvirtina darželio „Šnekutis“ direktorius. Tiekėjų apklausos pažyma nepildoma, jei pirkimas vykdomas per centrinę perkančiąją organizaciją.
        42. Darželio „Šnekutis“ darbuotojai, pagalbinės pirkimų veiklos paslaugų teikėjo darbuotojai, Komisijos nariai, ekspertai, dalyvaujantys pirkimo procedūrose ar galintys daryti įtaką jos rezultatams pirkimo procedūrose gali dalyvauti ar su pirkimu susijusius sprendimus priimti tik prieš tai pasirašę konfidencialumo pasižadėjimą (6 priedas) ir nešališkumo deklaraciją
. Nešališkumo deklaracijos ir konfidencialumo pasižadėjimai gali būti pasirašomi vieną kartą už einamaisiais metais toliau atliekamus pirkimus.

       43. Komisijos nariai, Pirkimo iniciatoriai ir Pirkimo organizatoriai turi būti susipažinę su Etiško elgesio viešuosiuose pirkimuose mokomąja priemone
. 
   44. Darželio „Šnekutis“ viešojo pirkimo procedūroms iki pirkimo sutarties sudarymo atlikti gali įgalioti kitą perkančiąją organizaciją (toliau vadinama – Įgaliotoji organizacija). Įgaliotajai organizacijai užduotys ir visi įgaliojimai toms užduotims vykdyti įforminami darželio „Šnekutis“  direktoriaus įsakymu. 

VII. PIRKIMO SUTARTIES SUDARYMAS

        45. Darželio „Šnekutis“ sudarius pirkimo sutartį Viešųjų pirkimų specialistas:
        45.1. pateikia Viešųjų pirkimų tarnybai pirkimo procedūrų ataskaitą Viešųjų pirkimų įstatymo 96 straipsnyje nustatytais atvejais ir tvarka;
   45.2. paskelbia skelbimą apie pirkimo sutarties sudarymą Viešųjų pirkimų įstatymo 33 straipsnyje nustatytais atvejais ir tvarka;
   45.3. paskelbia laimėjusio dalyvio pasiūlymą, sudarytą pirkimo sutartį, preliminariąją sutartį ir šių sutarčių pakeitimus Viešųjų pirkimų įstatymo 86 straipsnio 9 dalyje nustatyta tvarka.
   46. Pirkimo sutarties pasirašymo procedūra organizuojama taip:

  46.1. Sutarties projektą el. paštu suderina su Viešųjų pirkimų specialistu,  Pirkimo iniciatoriui.

  46.2. Viešųjų pirkimų specialistas privalo patikrinti, kad Sutarties projekte pateikiami duomenys visiškai sutaptų su pirkimo dokumentuose pateikta informacija, į Sutarties projektą įrašyti asmenį, atsakingą už pirkimo sutarties vykdymą, tiekėjo rekvizitus bei Sutarties projektą suderinti su tiekėju.
  46.3. Viešųjų pirkimų specialistas du pirkimo sutarties egzempliorius pateikia darželio „Šnekutis“ direktoriui pasirašymui.

  46.4. Tinkamą pirkimo sutarties pasirašymą su tiekėjais organizuoja Viešųjų pirkimų specialistas. 

  46.5. Pirkimo sutartis registruojama tada, kai yra pasirašoma visų Pirkimo sutarties šalių; pirkimo sutartis registruojama Lietuvos Vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymo Nr. V-118 „Dėl dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“ nustatyta tvarka.

  47. Viešųjų pirkimų specialistas vieną iš pasirašytos pirkimo sutarties egzempliorių su darželio „Šnekutis“ darbuotojų vizomis pateikia saugojimui 
VIII. PIRKIMO SUTARTIES VYKDYMAS

   48. Darželio „Šnekutis“ ir tiekėjo sutartinių įsipareigojimų vykdymo koordinavimą (organizavimą), priežiūrą ir kontrolę, taip pat prekių, paslaugų ir darbų atitikties pirkimo sutartyse numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams stebėseną ir kontrolę vykdo Pirkimo iniciatorius (išskyrus, jei sutarties vykdymo priežiūra perduoda kitam atsakingam asmeniui (nurodoma sutartyje), Pirkimo iniciatorius, priimdamas pristatytas prekes, suteiktas paslaugas ar atliktus darbus, privalo įsitikinti, kad pirkimo objektas, jo techniniai, funkciniai, kiekybiniai, kokybės reikalavimai atitinka pirkimo sutartyje nustatytas sąlygas, nepažeisti prievolių užtikrinimo terminai, o kitos pirkimo sutartyje nustatytos sąlygos ir prievolės yra įvykdytos tinkamai.

        49. Pirkimo iniciatorius, pastebėjęs pirkimo sutarties vykdymo trūkumus ar esant kitoms svarbioms aplinkybėms, turi informuoti Viešųjų pirkimų specialistą ir darželio „Šnekutis“ direktorių, siūlydamas taikyti kontrahentui pirkimo sutartyje numatytų prievolių įvykdymo užtikrinimo būdą (-us), taip pat inicijuoti pirkimo sutarties nutraukimą joje nustatytais pagrindais.

   50. Pirkimo iniciatorius turi nuolat stebėti pirkimo sutarčių galiojimo terminus ir laiku inicijuoti naujus pirkimus arba, esant numatytam pirkimo sutarties pratęsimui, įvertinti pirkimo sutarties pratęsimo tikslingumą ir inicijuoti pirkimo sutarties pratęsimą, Pirkimo sutarties pratęsimo pasirašymą Pirkimo iniciatorius organizuoja Vidaus tvarkos taisyklių 46 punkte nustatyta tvarka.

        51. Visais atvejais, kai kontroliuojant pirkimo sutarties vykdymą atsiranda poreikis keisti/stabdyti/nutraukti pirkimo sutartį, Pirkimo iniciatorius privalo apie tai informuoti Viešųjų pirkimų specialistą ir darželio „Šnekutis“  direktorių.

        52. Prekių, paslaugų ar darbų perdavimo – priėmimo aktus pasirašo Pirkimo iniciatorius, vizuoja; sąskaitas pasirašo Pirkimo iniciatorius, vizuoja Viešųjų pirkimų specialistas, Direktorius. Vizavimo atsakomybė suprantama taip, kaip apibrėžia darželio „Šnekutis“ vidaus tvarkos taisyklės.
IX. PIRKIMŲ DOKUMENTAVIMAS IR ATASKAITŲ PATEIKIMAS

   53. Viešųjų pirkimų specialistas registruoja supaprastintą pirkimą – Supaprastintų pirkimų registre (5 priedas). 

   54. Įvykdžius pirkimą, Komisija arba Pirkimo organizatorius perduoda visus su pirkimu susijusius dokumentus Viešųjų pirkimų specialistui..
   55. Visi su pirkimų organizavimu, vykdymu susiję dokumentai saugomi kartu su pirkimų procedūrų dokumentais Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymo nustatyta tvarka. 

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

         56. Pirkti prekes, paslaugas ar darbus, galima tik esant darželio „Šnekutis“ direktoriaus raštiškam sutikimui.

57. Vykdyti mažos vertės pirkimus, kai planuojama sutarties vertė yra mažesnė kaip 500 Eur be PVM, galima esant darželio „Šnekutis“  žodiniam sutikimui.

___________________

� Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašas, patvirtintas Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus 2017 m. birželio 28 d. įsakymu Nr. 1S-97 „Dėl Mažos vertės pirkimų tvarkos išskyrus aprašo patvirtinimo“.


� Viešųjų pirkimų ir pirkimų ataskaitų rengimo ir teikimo tvarkos aprašas, patvirtintas Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus 2017 m. birželio 6 d. įsakymu Nr. 1S-80 „Dėl Viešųjų pirkimų ir pirkimų ataskaitų rengimo ir teikimo tvarkos aprašo, viešųjų pirkimų ir pirkimų ataskaitų formų patvirtinimo“.


� Informacijos viešinimo Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje tvarkos aprašas, patvirtintas Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus 2017 m. birželio 19 d. įsakymu Nr. 1S-91 „Dėl Informacijos viešinimo Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje tvarkos aprašo patvirtinimo“.


� Viešųjų pirkimų komisijos darbo reglamentas, patvirtintas .


� Nešališkumo deklaracijos tipinė forma, patvirtinta Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus 2017 m. birželio 23 d. įsakymu Nr. 1S-93 „Dėl nešališkumo deklaracijos tipinės formos patvirtinimo“.


� Etiško elgesio viešuosiuose pirkimuose mokomoji priemonė, patvirtinta Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus 2010 m. rugsėjo 7 d. įsakymu Nr. 1S-135 „Dėl etiško elgesio viešuosiuose pirkimuose mokomosios priemonės patvirtinimo“.





