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Direktorius





Vytautas Sekonas

PATVIRTINTA

Zarasų rajono savivaldybės 

administracijos direktoriaus

2010-05-     įsakymu Nr.I-

ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

PREKIŲ, PASLAUGŲ IR DARBŲ PIRKIMO ORGANIZAVIMO TAISYKLĖS

1. Zarasų rajono savivaldybės administracijos prekių, paslaugų ir darbų pirkimo organizavimo taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja prekių, paslaugų ir darbų pirkimo procesą, nustato šio proceso dalyvių funkcijas, teises ir pareigas.

2. Taisyklių pagrindiniai tikslai yra užtikrinti:

2.1. racionalų lėšų planavimą Zarasų rajono savivaldybės administracijai (toliau – Administracijai) pavestiems uždaviniams bei funkcijoms vykdyti;

2.2. teisingą Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo (toliau – Viešųjų pirkimų įstatymas) bei poįstatyminių teisės aktų ir Administracijos viešuosius pirkimus reglamentuojančių teisės aktų įgyvendinimą;

2.3. skirtų asignavimų bei kitų lėšų taupų, racionalų naudojimą bei kontrolę.

3. Šiose taisyklėse vartojamos sąvokos atitinka Viešųjų pirkimų įstatyme vartojamas sąvokas.

4. Administracijos struktūriniai padaliniai:

4.1. iki kiekvienų metų sausio 31 d. pateikia Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyriui finansiniais metais šių padalinių numatomų viešųjų pirkimų sąrašą (pagal pridedamą formą žr. priedą) ir su šiais pirkimais susijusią informaciją, atsižvelgiant į metams leistinas prognozuojamas išlaidas bei numatytus maksimalius asignavimus. Administracijos bendras pirkimų vertes, vadovaujantis Viešųjų pirkimų tarnybos patvirtinta Numatomo viešojo pirkimo vertės skaičiavimo metodika, skaičiuoja Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyrius;

4.2. iki kiekvieno pirkimo pradžios parengia perkamo objekto technines specifikacijas ir sutarčių sąlygas arba sutarčių projektus;

4.3. atsiradus nenumatytam pirkimų poreikiui ar dėl įvairių priežasčių pasikeitus pirkimų poreikiams, iki einamojo mėnesio 10 dienos pateikia Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyriui papildomą informaciją dėl viešųjų pirkimų. 
5. Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyrius ne vėliau kaip iki kovo 10 dienos apibendrina gautą informaciją, sudaro finansinių metų pirkimų planą (toliau – Pirkimų planas) bei jį teikia tvirtinti Administracijos direktoriui, gavus iš Administracijos struktūrinių padalinių papildomos informacijos dėl viešųjų pirkimų, rengia Pirkimų plano patikslinimus. 

6. Administracijos viešieji pirkimai organizuojami ir vykdomi pagal Pirkimų planą.

7. Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyrius Pirkimo planus kasmet, ne vėliau kaip iki kovo 15 dienos, o juos patikslinęs, - nedelsdamas, skelbia Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje ir Zarasų rajono savivaldybės tinklalapyje adresu www.zarasai.lt ir nurodo perkančiosios organizacijos pavadinimą, adresą, kontaktinius duomenis, pirkimo objekto pavadinimą ir kodą, numatomą kiekį ar apimtį (jeigu įmanoma), numatomą pirkimo pradžią, pirkimo būdą ir ketinamos sudaryti pirkimo sutarties trukmę. Administracija turi teisę atlikti ir neplaninius pirkimus.

8. Konkretų Pirkimų plane nurodytą viešąjį pirkimą inicijuoja Pirkimų plane nurodytas Administracijos struktūrinis padalinys. Pirkimas inicijuojamas Pirkimų plane nustatytais terminais. Už konkretaus pirkimo inicijavimą atsakingo Administracijos struktūrinio padalinio vadovas yra asmeniškai atsakingas už tai, kad Pirkimų plane numatytas viešasis pirkimas būtų inicijuotas laiku. 
9. Pirkimo iniciatorius rengia užduotį ar paraišką-užduotį kiekvienam pirkimui, techninę specifikaciją, pirkimo objekto aprašymą ir pateikia Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyriui. 

10. Administracijos direktorius sudarytoms pirkimų komisijoms nustato užduotis, suteikia įgaliojimus toms užduotims vykdyti bei tvirtina šių pirkimų komisijų darbo reglamentą. Pirkimų komisijos veikia nuo jų sudarymo iki įvykdo visas joms skirtas užduotis.

11. Pirkimą inicijavę Administracijos struktūriniai padaliniai kartu su Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyriumi parengia pirkimo dokumentus. Pirkimo dokumentus tvirtina Administracijos direktorius (mažos vertės pirkimų dokumentai netvirtinami).

12. Konkretaus viešojo pirkimo būdas pasirenkamas atsižvelgiant į:

12.1. numatomą prekių, paslaugų ir darbų viešojo pirkimo vertę, apskaičiuotą pagal Viešųjų pirkimų tarnybos patvirtintą Numatomo viešojo pirkimo vertės skaičiavimo metodiką;

12.2. kitas Viešųjų pirkimų įstatyme nustatytas sąlygas ir aplinkybes.

13. Pirkimo metu atliekamos pirkimo procedūros, nustatomas dalyvis, kuriam siūloma sudaryti pirkimo sutartį. Sprendimus priima pirkimų komisijos, o Administracijos supaprastintų viešųjų pirkimų taisyklėse nustatytais atvejais – ir pirkimų vykdytojai.

14. Apie pirkimus, išskyrus mažos vertės pirkimus, skelbimus apie sudarytas pirkimo sutartis ir informacinius pranešimus apie sprendimą pirkti prekes, paslaugas ir darbus nepaskelbus apie pirkimą (toliau – Informacinis pranešimas), kuriuos pagal Viešųjų pirkimų įstatymą numatyta paskelbti viešai, skelbia Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyrius Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje.

15. Skelbimus ir Informacinius pranešimus pasirašo Administracijos direktorius.

16. Visus skelbimus ir Informacinius pranešimus Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyrius pateikia elektroninėmis priemonėmis Viešųjų pirkimų tarnybai pagal jos nustatytus skelbiamos informacijos privalomus reikalavimus, standartines formas bei skelbimų teikimo tvarką.

17. Apie mažos vertės pirkimus viešai gali būti skelbiama Zarasų rajono savivaldybės tinklalapyje.

18. Papildomai skelbimai ir informaciniai pranešimai skelbiami Zarasų rajono savivaldybės tinklalapyje. Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyrius užtikrina, kad Zarasų rajono savivaldybės tinklalapyje pateikta informacija turi būti paskelbta ne anksčiau negu paskelbta Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje, ,,Valstybės žinių” priede ,,Informaciniai pranešimai”, o to paties skelbimo turinys visur turi būti tapatus.

19. Pirkimus vykdo Administracijos direktoriaus įsakymu sudaryta komisija. Mažos vertės pirkimus vykdo komisija arba pirkimo vykdytojas. Į komisijos sudėtį įtraukiamas pirkimo iniciatorius arba specialistas, atsakingas už pirkimo užduoties (sąlygų) parengimą.

20. Pirkimus prižiūri ir metodinę pagalbą teikia Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyrius.

21. Kiekvienos pirkimo sutarties užtikrinamas įvykdymas (iš tiekėjo paimamas garantijos ar laidavimo raštas arba kitaip užtikrinamas sutarties vykdymas).

22. Raštu sudaromas pirkimo sutartis ir papildomus susitarimus turi vizuoti:

22.1. pirkimą inicijavusio Administracijos struktūrinio padalinio vedėjas arba jo pavaduotojas;

22.2. Administracijos Buhalterijos vyriausiasis buhalteris;

22.3. Administracijos Juridinio ir personalo skyrius;

22.4. kitų Administracijos struktūrinių padalinių vedėjai arba jų pavaduotojai, kai sutarties dalykas yra susijęs su jų veiklos sritimi.

23. Perkamų prekių, paslaugų ir darbų sutartis pasirašo Administracijos direktorius.

24. Nustatyta tvarka pasirašytas pirkimo sutartis (su priedais ir kitais sutarties dokumentais, kurie yra neatskiriama sutarties dalis) registruoja Administracijos Buhalterija.

25. Pasirašyta sutartis gali būti keičiama tik pirkimo dokumentuose ir sutartyje nustatyta tvarka bei sąlygomis, kitais atvejais būtina gauti Viešųjų pirkimų tarnybos sutikimą.

26. Pirkimo sutarties vykdymo kontrolės metu priimamos prekės, paslaugos ar darbai, tikrinama tiekiamų prekių, teikiamų paslaugų ar atliekamų darbų kokybė, sutarties vykdymo terminai, sutartyje numatytais atvejais taikoma civilinė atsakomybė, nustatytomis sąlygomis keičiama ar pratęsiama sutartis, sprendžiami ginčai, apmokama už prekes, paslaugas ar darbus, neviršijant ataskaitiniam laikotarpiui ir ketvirčiui skirtų asignavimų, atliekami visi veiksmai, kuriais siekiama, kad pirkimo sutartis būtų tinkamai įvykdyta. 

27. Sutarties vykdymas prasideda įsigaliojus pirkimo sutarčiai ir baigiasi, kai įvykdomi visi sutartyje numatyti šalių įsipareigojimai arba kai pirkimo sutartis nutraukiama. 

28. Už sutarčių vykdymo kontrolę ir tiekėjo įsipareigojimų vykdymo priežiūrą yra atsakingas Administracijos struktūrinio padalinio, kuris inicijavo pirkimą, vadovas (ar jo įgaliotas asmuo).

29. Pirkimų apskaitą tvarko bei informaciją apie viešuosius pirkimus Zarasų rajono savivaldybės interneto tinklalapyje skelbia Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyrius.

30. Pirkimų komisija pateikia Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyriui su pirkimu (išskyrus mažos vertės pirkimu) susijusius dokumentus, reikalingus pirkimo procedūrų ataskaitai rengti tokiais terminais:

30.1. nedelsdama, bet ne vėliau kaip per 2 darbo dienas nuo vokų su pasiūlymais atplėšimo dienos arba nuo pasiūlymų pateikimo termino pabaigos;

30.2. nedelsdama, bet ne vėliau kaip per 2 darbo dienas nuo pranešimo apie pasiūlymų eilę arba priėmus sprendimą dėl laimėjusio pasiūlymo (jei gautas vienas pasiūlymas) išsiuntimo dienos;

30.3. nedelsdama, bet ne vėliau kaip per 2 darbo dienas pasibaigus pirkimui.

31. Įvykdžius ar nutraukus pirkimo sutartį, Administracijos struktūrinis padalinys, kuris inicijavo pirkimą, per 7 dienas pateikia Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyriui informaciją apie sutarties įvykdymą ar nutraukimą.

32. Viešųjų pirkimų įstatymo 19 straipsnyje nurodytas pirkimų ataskaitas parengia ir Viešųjų pirkimų tarnybai pagal jos patvirtintas formas ir reikalavimus elektroninėmis priemonėmis pateikia Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyrius. 

33. Viešųjų pirkimų įstatymo 19 straipsnyje nurodytas pirkimų ataskaitas pasirašo Administracijos direktorius.

34. Pirkimų ataskaitos, išskyrus konfidencialią informaciją, skelbiamos Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje ir Zarasų rajono savivaldybės tinklalapyje.

35. Administracijos viešųjų pirkimų dokumentus kaupia ir saugo Administracijos Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyrius.

36. Su pirkimais susiję dokumentai, Administracijos sudarytos sutartys saugomos Archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.

37. Gautos tiekėjų pretenzijos nagrinėjamos Viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka.

38. Taisyklės gali būti pakeistos ar papildytos Administracijos direktoriaus įsakymu.
_____________________________

Zarasų rajono savivaldybės administracijos 

prekių, paslaugų ir darbų įsigijimo organizavimo taisyklių

priedas 

______________________________________________________________________

(Rajono Savivaldybės administracijos struktūrinio padalinio pavadinimas)

Zarasų rajono savivaldybės administracijos

Turto valdymo ir viešųjų pirkimų skyriui

PLANUOJAMŲ PREKIŲ, PASLAUGŲ, DARBŲ PIRKIMŲ SĄRAŠAS 20__ METAMS

____________________   Nr. 

(užpildymo data)

	Eil.

Nr.
	Pirkimo objekto pavadinimas
	Pirkimo objekto rūšis

(prekės, darbai, paslaugos

ir jų kodai pagal BVPŽ)
	Preliminari pirkimo objekto vertė, Lt
	Pirkimo objekto trumpas apibūdinimas, numatomas kiekis ar apimtis (jeigu įmanoma)
	Numatoma pirkimo pradžia (ketvirčiais)
	Ketinamos sudaryti sutarties trukmė, mėn.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


____________________                                                                                         _______________                                                  _______________

          (Pareigos)                                                                                                                                            (parašas)                                                                           (Vardas, pavardė)

_____________________________________
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