PATVIRTINTA

Ignalinos r. Didziasalio ,,Ryto* gimnazijos
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isakymu Nr. V-

IGNALINOS R. DIDZIASALIO ,,RYTO* GIMNAZIJOS VIESUJU PIRKIMU
ORGANIZAVIMO IR VIDAUS KONTROLES TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ignalinos r. Didziasalio ,,Ryto® gimnazijos (toliau — Gimnazijos) vieSyjy pirkimy
organizavimo ir vidaus kontrolés tikslas — padéti Gimnazijai patobulinti jau esancig jos vykdomy viesyjy
pirkimy (toliau — pirkimai) organizavimo ir vidaus kontrolés sistema, uztikrinan¢iag vykdomy pirkimy
teisétuma, lygiateisiSkumo, nediskriminavimo, abipusio pripazinimo, proporcingumo ir skaidrumo
principy laikymasi, strateginiy ir kity veiklos plany jgyvendinima, sutartiniy jsipareigojimy tretiesiems
asmenims laikymasi.

2. Siekiant uztikrinti tinkamg pirkimy proceso valdyma, identifikuoti galimas klaidas ar
pazeidimus bet kuriame pirkimy proceso etape, uzkirsti jiems kelig ateityje, pirkimy organizavimas ir
vidaus kontrolé apima visg pirkimy procesa, t.y. Gimnazijos poreikiy formavima, pirkimy planavima,
inicijavimg ir pasirengimg jiems, pirkimy vykdyma, pirkimo sutarties sudaryma, vykdyma ir jos
rezultaty jvertinima.

3. Planuodama ir atlikdama pirkimus, vykdydama pirkimo sutartis ir nustatydama pirkimy
kontrolés priemones, Gimnazija vadovaujasi Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu (toliau —
Viesyjy pirkimy jstatymas), jo igyvendinamaisiais teisés aktais, kitais jstatymais ir Gimnazijos priimtais
teisés aktais.

4. Organizuojant ir kontroliuojant pirkimus Gimnazijoje, turi biiti racionaliai naudojamos
Gimnazijos 1€Sos ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutart] (toliau — darbuotojai), darbo laikas,
laikomasi konfidencialumo ir nesaliSkumo reikalavimy.

5. Vartojamos sgvokos:

MazZos vertés pirkimo pazZyma — Gimnazijos nustatytos formos dokumentas, Gimnazijos
direktoriaus nustatytais mazos vertés pirkimo atvejais pildomas pirkimo organizatoriaus ir
pagrindZiantis jo priimty sprendimy atitiktj VieSyjy pirkimy jstatymo ir kity pirkimus reglamentuojanciy
teisés akty reikalavimams.

Pirkimy iniciatorius — Gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas, kuris nurodé poreikj
1sigyti reikalingy prekiy, paslaugy arba darby.

Pirkimy organizatorius — Gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas, kuris nustatyta
tvarka organizuoja ir atlieka maZos vertés pirkimus, kai tokiems pirkimams atlikti nesudaroma Vie$ojo
pirkimo komisija.

Pirkimy planas — Gimnazijos parengtas ir patvirtintas einamaisiais biudZetiniais metais
numatomy pirkti Gimnazijos reikméms reikalingy prekiy, paslaugy ir darby pirkimy sarasas. Si
informacija kasmet iki kovo 15 dienos, o patikslinus pirkimy plang — nedelsiant, turi biiti paskelbta CVP
IS ir Gimnazijos interneto tinklalapyje.

Pirkimy suvestiné — Gimnazijos parengta informacija apie visus biudZetiniais metais
planuojamus vykdyti pirkimus, jskaitant maZos vertés pirkimus ir tuos, kurie numatyti VieSyjy pirkimy
jstatymo 10 straipsnio 5 dalyje.

Pirkimy Zurnalas — Gimnazijos nustatytos formos dokumentas (popieriuje ar skaitmeninéje
laikmenoje), skirtas registruoti perkanciosios organizacijos atliktus pirkimus.

Prekiy, paslaugy ar darby poreikio sarasas (toliau— pirkimy sarasas)— pirkimy
iniciatoriaus parengta susisteminta informacija apie ateinanciais biudzetiniais metais reikalingas pirkti
prekes, paslaugas ir darbus.



Rinkos tyrimas — kokybinés ir kiekybinés informacijos apie realiy bei potencialiy
prekiy, paslaugy ir darby pasitila: tiekéjus, jy tiekiamas prekes, teikiamas paslaugas ir atliekamus darbus,
uzimamag rinkos dalj, kainas ir pan.

UZ Gimnazijos administravima Centrinéje vieSyju pirkimuy informacinéje sistemoje
atsakingas asmuo (toliau — CVP IS administratorius) — Gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas,
turintis teis¢ Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje (toliau — CVP IS) tvarkyti duomenis
apie perkancigjg organizacijg ir jos darbuotojus.

UzZ pirkimy organizavima ir uzZ organizavimo prieziiira atsakingas asmuo — Gimnazijos
direktoriaus paskirtas darbuotojas, atsakingas uz pirkimy organizavimo tvarkos nuo pirkimo planavimo
iki pirkimo sutarties jvykdymo nustatymg, vidaus dokumenty, susijusiy su pirkimais, paskelbimag
Viesyjy pirkimy jstatyme nustatyta tvarka, paskelbimo prieziiirg.

Uz pirkimy planavimg atsakingas asmuo — Gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas,
atsakingas uz biudZetiniais metais numatomy pirkti Gimnazijos reikméms reikalingy darby, prekiy ir
paslaugy plano sudarymg ir jo paskelbima.

Uz pirkimy vykdymg naudojantis centrinés perkanciosios organizacijos elektroniniu
katalogu atsakingas asmuo — Gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas, kuriam vieSoji jstaiga
Centriné projekty valdymo agentiira, atliekanti centrinés perkanciosios organizacijos (toliau — CPO)
funkcijas, suteikia prisijungimo duomenis prie elektroninio katalogo CPO.It™ (toliau— CPO
elektroninis katalogas).

VieSojo pirkimo komisija — Gimnazijos pirkimui (pirkimams) organizuoti ir atlikti sudaryta
komisija, su jai nustatytomis uzduotimi ir suteiktais visais jgaliojimais toms uzduotims atlikti. Komisijos
funkcijos nustatomos VieSojo pirkimo komisijos darbo reglamente. Uz VieSojo pirkimo komisijos
veiksmus yra atsakingas Gimnazijos direktorius.

6. Kitos vartojamos pagrindinés sgvokos yra apibréztos VieSyjy pirkimy jstatyme, kituose
pirkimus reglamentuojanciuose teisés aktuose.

7. Pasikeitus minimiems teisés aktams ir dokumentams, taikomos aktualios ty teisés akty ir
dokumenty redakcijos nuostatos.

I1. SKYRIUS
GIMNAZIJOS VIESUOSIUOSE PIRKIMUOSE DALYVAUJANTYS ASMENYS IR JU
FUNKCIJOS
8. Gimnazijos direktorius yra atsakingas uz VieSyjy pirkimy jstatymo ir kity vieSuosius
pirkimus reglamentuojanciy teisés akty laikymasi.
9 Gimnazijos direktoriaus funkcijos:

9.1.  paskiria asmenj, atsakingg uzZ pirkimy organizavimg ir pirkimy organizavimo prieZiiirg;

9.2.  paskiria pirkimy iniciatorius;

9.3.  paskiria asmenj, atsakingg uz pirkimy planavima;

9.4.  paskiria pirkimy organizatorius;

9.5.  sudaro ir patvirtina Supaprastinty vieSyjy pirkimy komisija;

9.6.  paskiria asmenj CVP IS administratoriaus pareigoms vykdyti;

9.7.  paskiria asmenj, atsakingg uz pirkimy vykdyma naudojantis CPO elektroniniy katalogu;

9.8.  patvirtina standartines dokumenty (konfidencialumo pasizadéjimo, paraiSkos ir kt.),
susijusiy su pirkimy vykdymu, formas;

9.9. patvirtina VieSyjy pirkimy organizavimo ir vidaus kontrolés aprasa (toliau — pirkimy
organizavimo ir vidaus kontrolé€s aprasas), nustatantj atsakingus asmenis ir Gimnazijos viesyjy pirkimy
organizavimo tvarkg nuo pirkimy poreikio formavimo iki pirkimo procediiros pabaigos.

10.  Pirkimuy iniciatoriaus funkcijos:

10.1. atlieka rinkos tyrimus;

10.2. rengia prekiy, paslaugy ir darby pirkimy sarasg, kurio forma pateikta 4 priede
(pagrindZiamas iSlaidy buitinumas, atsizvelgiant j pirkimo iniciatoriaus veiklos uzdavinius ir tikslus);

10.3. kiekvieno pirkimo procediiroms atlikti pildo paraisSka, kurios forma pateikta 1 priede
(toliau — paraiska);



10.4. koordinuoja (organizuoja) Gimnazijos sudarytose pirkimo sutartyse numatyty
darby atitikties pirkimo sutartyse numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams laikymasi;

10.5. inicijuoja sitilymus dél pirkimo sutarCiy pratgsimo, keitimo, nutraukimo ar pirkimo
sutartyje numatyty prievoliy jvykdymo uztikrinimo btidy taikymo kontrahentui.

11.  Atsakingo uzZ pirkimy planavimg funkcijos:

11.1. rengia Gimnazijos einamyjy biudZetiniy mety pirkimo plang, kurio forma pateikta 5
priede;

11.2. pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintg pirkimy plang rengia Gimnazijos pirkimy
suvesting;

11.3. CVP IS pildo Viesyjy pirkimy jstatymo nurodyta visy per kalendorinius metus atlikty
pirkimy, kai pagal preliminarigsias pirkimy sutartis sudaromos pagrindinés sutartys, ir visy per
kalendorinius metus atlikty mazos vertés pirkimy ataskaitg, kurioje taip pat pateikia duomenis apie visus
per kalendorinius metus sudarytus vidaus sandorius, teikia ja VieSyjy pirkimy tarnybai (atspausdintas
Sios ataskaitos egzempliorius turi biiti patvirtintas Gimnazijos direktoriaus parasu) ir skelbia Gimnazijos
interneto tinklalapyje;

11.4. tvarko visy per kalendorinius metus atlikty pirkimy ataskaity registra.

12.  Atsakingo asmens uZ pirkimy organizavima funkcijos:

12.1. atlieka nuolating teisés akty, reglamentuojanciy pirkimus, ir jy pakeitimy stebéseng;

12.2. rengia Gimnazijos supaprastinty pirkimy taisykles ir kitus su pirkimais susijusius vidaus
dokumentus;

12.3. tikrina Gimnazijos vidaus dokumenty, susijusiy su pirkimais, tarp jy ir Gimnazijos
supaprastinty pirkimy taisykliy ir pirkimy organizavimo bei vidaus kontrolés apraSo atitikt]
galiojantiems teisés aktams, esant poreikiui, rengia jy pakeitimus, Gimnazijos direktoriaus nustatyta
tvarka juos derina ir teikia tvirtinti Gimnazijos direktoriui, o Gimnazijos direktoriaus patvirtintas
supaprastinty pirkimy taisykles ir jy pakeitimus pateikia CVP IS administratoriui skelbti Viesyjy
pirkimy jstatymo nustatyta tvarka;

12.4. analizuoja darbuotojy, dalyvaujanciy visuose pirkimy proceso etapuose, poreikij ir teikia
siilymus Gimnazijos direktoriui dél uz pirkimy planavima atsakingo asmens, pirkimy organizatoriaus,
Viesojo pirkimo komisijos (-y), ir kity Gimnazijos pirkimy organizavimo ir vidaus kontrolés sistemoje
dalyvaujan¢iy asmeny skyrimo.

13.  Pirkimo organizatoriaus funkcijos ir atsakomybé:

13.1. vykdo maZos vertés pirkimy procediiras Gimnazijos nustatytais atvejais ir tvarka;

13.2. Gimnazijos direktoriaus nustatytais mazos vertés pirkimo atvejais pildo maZos vertés
pirkimo paZyma, kurios forma pareikta 2 priede;

13.3. rengia pirkimo dokumentus Gimnazijos numatytais atvejais;

13.4. kiekviena atlikta maZos vertés pirkima skelbia Gimnazijos interneto tinklalapyje;

13.5. registruoja kiekvieng atlikta maZos vertés pirkimg maZzos vertés pirkimy registracijos
zurnale, kurio forma pateikta 3 priede;

13.6. tvarko jo vykdomy pirkimy dokumenty registra.

14.  VieSojo pirkimo komisijos funkcijos:

14.1. VieSojo pirkimo komisija, be VieSojo pirkimo komisijos darbo reglamente jai nustatyty
funkcijy:

14.1.1. vykdo pirkimus, jei prekiy ar paslaugy pirkimo sutarties verté virSija 20 000 Eur (be
pridétinés vertés mokescio);

14.1.2. kiekvieno savo vykdomo pirkimo atveju pildo VieSojo pirkimo komisijos protokola;

14.1.3. kiekvieng VieSojo pirkimo komisijos atlikta pirkimag skelbia Gimnazijos interneto
tinklalapyje;

14.2. tvarko VieSojo pirkimo komisijos protokoly registra;

14.3. kiekvieng VieSojo pirkimo komisijos atliktg pirkima registruoja mazos vertés pirkimy
zurnale, kurio forma pateikta 3 priede;

14.4. tvarko jos vykdomy pirkimy dokumenty registra.

15.  CVP IS administratoriaus funkcijos ir atsakomybé:



15.1. atsako uz duomeny apie Gimnazijg ir jos darbuotojus aktualumg ir teisinguma,
administruoja Gimnazijos darbuotojams suteiktas teises;

15.2. vykdydamas Gimnazijos direktoriaus nurodymus, sukuria ir registruoja organizacijos
naudotojus, kuria naudotojy grupes CVP IS priemonémis vykdomiems pirkimams, suteikia jiems
jgaliojimus ir nustato prieigos prie duomeny ribas;

15.3. vykdydamas Gimnazijos direktoriaus nurodymus, CVP IS paSalina esamus naudotojus
arba apriboja jy teises ir prieigg prie CVP IS;

15.4. Gimnazijos CVP IS registruoty naudotojy sarasg, asmeny, turin¢iy prieiga prie CVP IS,
jgaliojimy ribas perziiiri ne reciau kaip karta per metus.

16.  Atsakingo uZ pirkimy vykdym3a, naudojantis CPO elektroniniu katalogu,
funkcijos:

16.1. kreipiantis pirkimo iniciatoriui, derina galimybe prekes, paslaugas ar darbus jsigyti
naudojantis CPO elektroniniu katalogu;

16.2. vizuoja pirkimo iniciatoriaus pateikta sitilyma pirkimg vykdyti naudojantis CPO
elektroniniu katalogu, kai jame sitilomos prekeés, paslaugos ar darbai atitinka pirkimo iniciatoriaus
suformuotus poreikius ir pirkimas negali biti atliktas efektyvesniu biidu racionaliai naudojant 1éSas, arba
motyvus atlikti pirkimg nesinaudojant elektroniniu katalogu;

16.3. Gimnazijos direktoriaus pavedimu tiesiogiai vykdo prekiy, paslaugy ir darby pirkimus
naudojantis CPO elektroniniu katalogu;

16.4. tvarko pirkimy, atlikty naudojantis CPO elektroniniu katalogu, paraisky registra;

16.5. teikia informacija apie pra¢jusiais kalendoriniais metais naudojantis CPO elektroniniu
katalogu Gimnazijoje jvykdytus pirkimus uz pirkimy planavimg atsakingam asmeniui (pagal poreikj).

III. SKYRIUS
PIRKIMU ORGANIZAVIMO IR VIDAUS KONTROLES PROCEDUROS PAGAL ETAPUS

Gimnazijos prekiy, paslaugy ir (ar) darby poreikio formavimo etapas

17. Gimnazijos reikméms reikalingy pirkti prekiy, paslaugy ar darby poreikj formuoja
Gimnazijos pirkimy iniciatoriai. Kiekvienas pirkimy iniciatorius kiekvieny biudzetiniy mety pabaigoje
raStu pateikia uz pirkimy planavima atsakingam asmeniui pirkimy saraSa (4 priedas) ateinantiems
biudZetiniams metams.

18.  Pirkimy iniciatorius, rengdamas pirkimy sarasa:

18.1. atlieka rinkos tyrima, reikalingg potencialiems tieké¢jams, numatomai pirkimo vertei ir
galimybei pirkima atlikti;

18.2. jvertina galimybe prekes, paslaugas ir darbus jsigyti naudojantis CPO elektroniniu
katalogu ir pirkimy pagrindime pateikia vieng i$ toliau pateikty sitlymy:

18.2.1.  pirkima vykdyti naudojantis CPO elektroniniu katalogu, kai jame sitilomos prekés,
paslaugos ar darbai atitinka pirkimo iniciatoriaus suformuotus poreikius ir pirkimas negali biti atliktas
efektyvesniu budu racionaliai naudojant 1¢éSas;

18.2.2.  atliekant pirkima nesinaudojant CPO elektroniniu katalogu, kai jame sitilomos
prekeés, paslaugos ar darbai atitinka Gimnazijos poreikius ir Gimnazija negali jy atlikti efektyvesniu biidu
racionaliai naudodama lé3as, pateikia argumentuota motyvacija;

18.3. jvertina galimybe atlikti pirkimg CVP IS priemonémis;

18.4. jvertina, ar ketinamoms jsigyti prekéms, paslaugoms ar darbams taikytini aplinkos
apsaugos kriterijai, energijos vartojimo efektyvumo reikalavimai.

Pirkimy planavimo etapas

19. Uz pirkimy planavimg atsakingas asmuo, gaves 1§ pirkimo iniciatoriy pirkimy sarasus,
juos patikrina ir pradeda rengti Gimnazijos pirkimy plang (5 priedas):

19.1. iniciatoriy pateiktoje informacijoje nurodytiems darbams, prekéms ir paslaugoms
priskiria Bendrajame vieSyjy pirkimy Zodyne nurodytus kodus, o paslaugoms papildomai priskiria
Viesyjy pirkimy jstatymo 2 priedélyje nurodytas paslaugy kategorijas;
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19.2. vadovaudamasis VieSyjy pirkimy jstatymu ir numatomo vieSojo pirkimo vertes
nustatymo metodika, apskai¢iuoja numatomy pirkimy vertes.

20. Uz pirkimy planavimg atsakingas asmuo, parenggs pirkimy plang, suderina jj su
Gimnazijos vyriausiuoju finansininku ir teikia tvirtinti Gimnazijos direktoriui.

21. Gimnazijos direktoriui patvirtinus pirkimy plang, jis grazinamas uz pirkimy planavima
atsakingam asmeniui.

22. Ne reciau kaip kas ketvirt] perzitirimas patvirtintas pirkimy planas ir jvertinamas jame
pateiktos informacijos aktualumas.

23. Atsiradus poreikiui einamaisiais biudzetiniais metais tikslinti pirkimy plang, pirkimo
iniciatorius rastu ir elektroniniu pasStu pateikia uz pirkimy planavimg atsakingam asmeniui patikslintg
pirkimy sarasg.

24. Uz pirkimy planavimg atsakingas asmuo, gaves i§ pirkimo iniciatoriaus patikslintg
pirkimy sgrasg kartu su atlikto rinkos tyrimo duomenimis, rezultatais ir pirkimy pagrindimais, pradeda
pirkimy plano pakeitimg.

25. Uzpirkimy planavimg atsakingas asmuo, parenggs pirkimy plano pakeitima, atlieka visus
veiksmus, numatytus 19—22 punktuose.

26. Uz pirkimy planavimg atsakingas asmuo, gaves Gimnazijos direktoriaus patvirtintg
pakeista plang, nedelsdamas paskelbia jj VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka CVP IS ir
Gimnazijos interneto tinklalapyje.

Pirkimo inicijavimo ir pasirengimo jam etapas

27. Pirkimy iniciatorius kiekvieno pirkimo procediiroms atlikti pildo paraiSka. Pirkimo
iniciatorius perzitri pirkimy sgraSo rengimo etape atlikto rinkos tyrimo duomenis, rezultatus ir atlieka
iSsamesnj rinkos tyrima, biiting pirkimo vertei ir realiy tiekéjy skaiCiui nustatyti. Jeigu paraiska
paduodama dél pirkimo, apie kurj nebus paskelbta, — tyrimu biity nustatomi sitilomy kviesti tiekéjy
sgrasai, ketinamy pirkti prekiy, paslaugy ar darby techniniai, estetiniai, funkciniai bei kokybés
reikalavimai ir tiek¢jo kvalifikacijai bei kompetencijai keliami reikalavimai. Rinkos tyrimas gali biiti
neatlieckamas, esant nuo Gimnazijos nepriklausanCioms ypatingos skubos aplinkybéms ar kitais
Gimnazijos teisés aktuose nustatytais atvejais.

28. Uzpildyta paraiska teikiama uZ pirkimy priezitirg atsakingam asmeniui.

29. Uz pirkimy priezilirg atsakingas asmuo, gaves vizuoti paraiska:

29.1. jeigu pritaria, vizuoja parai§ka su Zyma ,,pritariu® ir grazina jg pirkimo iniciatoriui;

29.2. jeigu nepritaria, i8désto savo pastabas ir i§vadg paraiSkoje su Zyma ,,nepritariu‘ ir grazina
pirkimo iniciatoriui.

30. Pirkimy iniciatorius 29.2 punkte nurodytu atveju pataiso paraiSka pagal uz pirkimy
priezilirg atsakingo asmens pastabas, suderina j3 su Gimnazijos vyriausiuoju finansininku, pateikia uz
pirkimy prieziiirg atsakingam asmeniui.

31. Pritarus uz pirkimy priezitirg atsakingam asmeniui, paraiska teikiama tvirtinti Gimnazijos
direktoriui, kuris jg pasira$o ir priima vieng i§ sprendimy:

31.1. pavesti jau sudarytai vieSyjy pirkimy komisijai atlikti pirkimo procediras arba suformuoti
naujg vieSyjy pirkimy komisijg, patvirtinti jos sudét] ir darbo reglamentg ir pavesti jai atlikti §io pirkimo
procediiras;

31.2. pavesti pirkimo organizatoriui atlikti mazos vertés pirkimo procediiras;

31.3. pavesti uz pirkimy vykdyma naudojantis CPO elektroniniu katalogu atsakingam asmeniui
atlikti pirkima;

31.4. jgalioti kita perkanciaja organizacijg atlikti pirkimo procediiras iki pirkimo sutarties
sudarymo, nustacius jai uzduotis ir suteikus visus jgaliojimus toms uzduotims vykdyti.

32. Pirkimy iniciatorius nagrinéja gautas pastabas dél pirkimo techninés specifikacijos
projekto, jvertina pateikty pastaby ir pasitilymy svarba, atitikt] VieSyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés
akty reikalavimams, teikia sifilymus Gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui.

33. Sprendima dél tiekéjy pastaby ir pasitilymy paskelbtam techninés specifikacijos projektui
priima Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo ne véliau kaip iki pirkimo pradzios. Apie priimta



sprendima pirkimy iniciatorius turi nedelsdamas rastu informuoti pastabas ir pasitilymus pateikusius
suinteresuotus asmenis.

Pirkimo vykdymo etapas

34. Gimnazijos direktoriui priémus sprendima pavesti pirkimo procediiras atlikti VieSojo
pirkimo komisijai:

34.1. VieSojo pirkimo komisija:

34.1.1.  parenka pirkimo biida;

34.1.2.  parengia pirkimo dokumentus ir suderina juos su pirkimo iniciatoriumi, uz pirkimy
priezitrg atsakingu asmeniu, Gimnazijos vyriausiuoju finansininku ir galutinj sprendima dél pirkimo
dokumenty priima Gimnazijos direktorius;

34.1.3. pirkimo procediry vykdymo metu atsiradus aplinkybéms, kuriy negalima buvo
numatyti, vieSyjy pirkimy komisija gali inicijuoti pirkimo procediiry nutraukima.

34.1.4. jei vykdomas skelbiamas pirkimas, Gimnazijos direktoriui patvirtinus pirkimo
dokumentus, pirkimo dokumentus kartu su skelbimu apie pirkimg CVP IS ir savo tinklalapyje skelbia
Viesojo pirkimo komisijos sekretoré arba kitas paskirtas VieSojo pirkimo komisijos narys Viesyjy
pirkimy jstatymo nustatyta tvarka.

35. Gimnazijos direktoriui priémus sprendimg pavesti pirkimo procediiras atlikti pirkimo
organizatoriui:

35.1. pirkimo organizatorius:

35.1.1. vykdydamas mazZos vertés pirkima (esant nurodytoms pirkimo sutarties
vertéms nuo 300 Eur — 5 000 Eur be PVM 1 tiekéjo apklausa ZodZiu):

35.1.1.1. pildo rastu pirkimg inicijuojancig paraiska (pirkimo uzduotj);

35.1.1.2. apklausia tiekeja zodziu;

35.1.1.3. pildo apklausos pazyma;

35.1.1.4. sudaro Zoding sutartj;

35.1.1.5. ant gautos PVM saskaitos fakturos uzdeda spauda ,,dpklausa jvykdyta: zodziu®,
pasiraSo pirkimo organizatorius, buhalteré, vizuoja ,,Apmokéti“ vadovas (saskaitos originalas —
buhalterijai, kopija pirkimo organizatorius sega j einamyjy mety VP segtuva);

35.1.1.6. suraSo priemimo-perdavimo akta (jei biitina);

35.1.1.7. uzZpildyto mazos vertés pirkimy Zurnalg.

35.1.2. vykdydamas maZos vertés pirkima (esant nurodytoms pirkimo sutarties
vertéms nuo 5 000 Eur — 15 000 Eur (darbams 50 000 Eur) be PVM 1 tiekéjo apklausa rastu arba
CVP IS):

35.1.2.1. pildo pirkimg inicijuojancia paraiSkg (pirkimo uzduot});

35.1.2.2. rengia apklausos salygas;

35.1.2.3. siunc¢ia kvietimg dalyvauti apklausoje ir toliau vykdo pirkimg (pasitilymas,
susiraSinéjimas (rastai), sutarties projektas, saskaita, perdavimo aktas);

35.1.2.4. sutart] pasiraSo vadovas;

35.1.2.5. ant gautos PVM saskaitos faktiros uzdeda spauda ,,dApklausa jvykdyta:rastu “,
pasiraSo pirkimo organizatorius, buhalteré, vizuoja ,,Apmokéti“ vadovas (saskaitos originalas —
buhalterijai, kopija pirkimo organizatorius sega | einamyjy mety VP segtuva);

35.1.2.6. taip pat ] einamyjy mety VP segtuva segama patvirtinta pirkimg inicijuojanti paraiska
(pirkimo uzduotis), apklausos salygos, kvietimas dalyvauti apklausoje, susiraSin¢jimas (rastai);

35.1.2.7. uzpildo maZos vertes pirkimy Zurnala.

35.1.3. vykdydamas maZos vertés pirkima (esant nurodytoms pirkimo sutarties
vertéms nuo 15 000 Eur — 52 200 Eur (darbams 130 500 Eur) be PVM, ne maziau kaip 3 tiekéju
apklausa rastu arba CVP IS):

35.1.3.1. pildo pirkimg inicijuojancig paraiska (pirkimo uzduotj);

35.1.3.2. rengia apklausos salygas;

35.1.3.3. siuncia kvietimus dalyvauti apklausoje;

35.1.3.4. gauna pasitlymus, susirasin¢jimas (rastai);

35.1.3.5. pildo apklausos pazyma;

35.1.3.6. parengia sutarties projekta;



35.1.3.7. perdavimo aktas, PVM saskaita faktiira (tokia pati registravimo, vizavimo ir
dokumenty (kopijy) segimo tvarka, kaip ir pirkimuose nuo 5 000 Eur be PVM);

35.1.3.8. uzpildo mazos vertés pirkimy Zurnala.

35.1.4. vykdydamas maZos vertés pirkimg (esant nurodytoms pirkimo sutarties
vertéms nuo 52 200 Eur (darbams 130 500 Eur) be PVM iki 58 000 Eur (darbams 145 000 Eur)
be PVM, mazos vertés pirkimas rastu turi biiti skelbiamas CVP IS:

35.1.4.1. pildo pirkimg inicijuojancia paraiska (pirkimo uzduotj);

35.1.4.2. rengia apklausos salygas;

35.1.4.3. skelbia apie pirkimg CVP IS Viesyjy pirkimy tarnybos nustatyta tvarka

35.1.4.4. gauna pasitlymus, susirasiné¢jimas (rastai);

35.1.4.5. rengia apklausos pazyma;

35.1.4.6. parengia sutarties projekta;

35.1.4.7. perdavimo aktas, PVM sgskaita faktiira (tokia pati registravimo, vizavimo ir
dokumenty (kopijy) segimo tvarka, kaip ir pirkimuose nuo 5 000 Eur be PVM);

35.1.4.8. uzpildo mazos vertés pirkimy Zurnalg.

36. Visuose pirkimuose, kurie atlickami raStu, laiméjusio dalyvio pasitlyma, sudaryta
pirkimo sutartj ir pirkimo sutarties salygy pakeitimus, i$skyrus konfidencialig informacija, ne véliau kaip
per 10 d. nuo pirkimo sutarties sudarymo ar jos salygy pakeitimo turi paskelbti CVP IS.

37. Mazos vertes pirkimo paZzyma teikiama tvirtinti Gimnazijos direktoriui.

38. Pirkimas registruojamas pirkimy zurnale ir nerengiami pirkimo dokumentai jeigu
vykdomas mazos vertés pirkimas apklausos biidu, o pirkimo suma nevir§ija 300 Eur (be PVM), tadiau
Gimnazija privalo turéti iSlaidas pagrindzian¢ius dokumentus (pavyzdziui, fiskalinj kvita ir (ar) saskaitg
faktiirg).

Pirkimo sutarties sudarymo etapas

39. Atlikus pirkima, galutinj pirkimo sutarties projekta pagal pirkimo dokumentuose pateikta
projekta arba pagrindines pirkimo sutarties salygas parengia vieSyjy pirkimy komisija arba, mazZos vertés
pirkimy atveju, kai pirkimo sutartis sudaroma raStu, — pirkimo organizatorius.

40. Mazos vertés pirkimy atveju, kai pirkimo procediiras pavesta vykdyti pirkimo
organizatoriui ir pirkimo sutartis sudaroma rastu, pirkimy organizatorius suderintg pirkimo sutarties
projekta teikia pasiraSyti Gimnazijos direktoriui.

41. Galutinj sprendimg dél pirkimo dokumenty priima Gimnazijos direktorius.

Pirkimo sutarties vykdymo etapas

42. Gimnazijos ir tieke¢jo jsipareigojimy vykdymo, pristatymo (atlikimo, teikimo) terminy
laikymosi koordinavimg (organizavima), taip pat prekiy, paslaugy ir darby atitikties pirkimo sutartyse
numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams stebéseng atlieka uz pirkimy prieziiirg atsakingas
asmuo.

43. Pastebe¢jes pirkimo sutarties vykdymo trikumus ar esant kitoms svarbioms aplinkybéms,
suderings su pirkimo iniciatoriumi, gali rastu kreiptis ] Gimnazijos direktoriy, sitilydamas inicijuoti
pirkimo sutarties nutraukima joje nustatytais pagrindais.

44. Gimnazijos direktorius, gaves iSvada, kurioje yra konstatuoti paZeidimai, paveda pirkimy
iniciatoriui ar kitam atsakingam asmeniui inicijuoti $iy sutar¢iy nutraukima.

45. Pirkimy iniciatorius ar kitas Gimnazijos direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo parengia
pirkimo sutarties nutraukimui reikiamus dokumentus.

46. Nustacius, kad yra tikslinga pratesti galiojancia pirkimo sutartj, pirkimy iniciatorius
parengia susitarimo d¢l pirkimo sutarties pratgsimo projekta ir suderina jj su Gimnazijos vyriausiuoju
buhalteriu.

47. Gimnazijos direktorius, priémes sprendimg pratesti pirkimo sutartj, pasiraSo susitarimg
del pirkimo sutarties pratgsimo. Gimnazijos direktorius gali priimti sprendimg nepratesti pirkimo
sutarties ir pavesti pirkimo iniciatoriui numatyti naujg pirkimg ateinanciais biudZetiniais metais.



IV. SKYRIUS
RIZIKOS VERTINIMAS

48. Pirkimy vidaus kontrolés procediry nustatymas, jy apimtys tiesiogiai priklauso nuo
galimos rizikos ir jos reikSmingumo. Gimnazijos direktorius turi pavesti uz pirkimy priezitirg atsakingam
asmeniui atlikti Gimnazijos vykdomy pirkimy rizikos analizg, apimancig rizikos nustatyma ir vertinima.

49. Uz pirkimy prieziirg atsakingas asmuo pirkimy rizikingumg jvertina nuolat
analizuodamas:

49.1. Informacijg apie numatomus vykdyti pirkimus, pateikta pirkimy plane ar pirkimy plano
pakeitimuose;

49.2. duomenis, pateiktus pirkimy iniciatoriy paraiskose;

49.3. gauty tiekéjy paklausimy ir pateikty pretenzijy duomenis;

49.4. kita, jo nuomone, svarbig su pirkimais susijusig informacija.

50. Pirkimy procese galimi rizikos veiksniai:

50.1. neskelbiamo pirkimy biido pasirinkimas;

50.2. gimnazijos nebudingi, nejprasti ar pirma kartg vykdomi pirkimai;

50.3. techniniu ir (arba) pasitlymy vertinimo pozitiriu sudétingi pirkimai;

50.4. gauty pretenzijy skaicius;

50.5. nepagristai auksty ir (ar) specifiniy kvalifikacijos reikalavimy tiek¢jams nustatymas;

50.6. nepagrijstai auksty ir (ar) specifiniy reikalavimy pirkimo objektui nustatymas;

50.7. gimnazijos darbuotojy specialiy Ziniy stoka, netinkamai parengti pirkimo dokumentai;

50.8. skirtingos Supaprastinty vieSyjy pirkimy komisijos nariy nuomonés, vertinant
pasitlymus;

50.9. nei§samus pirkimy organizavimo ir kontrolés tvarkos Gimnazijoje reglamentavimas
(nepaskiria atsakingi asmenys, nenustatytos procediiros, neatskirtos vykdymo, sprendimy priémimo ir
kontrolés funkcijos);

50.10. neiSsamus pirkimo sutar¢iy vykdymo prieziiiros reglamentavimas;

50.11. Gimnazija neturi vidaus audito tarnybos.

51. Ivertings rizika, uZz pirkimy prieziiirg atsakingas asmuo gali pasirinkti prevenciniam
patikrinimui tiek visg pirkima, tiek atskirus jo etapus.

V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

52. Visi su pirkimy organizavimu, vykdymu ir vidaus kontrole susij¢ dokumentai saugomi
kartu su pirkimy procediiry dokumentais VieSyjy pirkimy jstatyme nustatyta tvarka.
Priedai:
1.  ParaiSkos pavyzdiné forma.
Mazos vertés vieSojo pirkimo pazymos pavyzdine forma.
Biudzetiniais metais jvykdyty vieSyjy pirkimy Zurnalo pavyzdiné forma.
BiudZetiniais metais reikalingy pirkti prekiy, paslaugy ir darby saraso pavyzdiné forma.
Biudzetiniy mety vieSyjy pirkimy plano pavyzdiné forma.
Konfidencialumo pasizadéjimo pavyzdiné forma.
Konfidencialumo pasizad¢jimy ir nesaliSkumo deklaracijy registras
Viesyjy pirkimy siunciamy dokumenty registras
Viesyjy pirkimy gauty dokumenty registras
Viesojo pirkimo - pardavimo sutarCiy registras
20 metais planuojamy vykdyti viesyjy pirkimy suvesting
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