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PATVIRTINTA
Ignalinos r. Dūkšto mokyklos direktoriaus
2019 m.                              d.
įsakymu Nr. 
IGNALINOS R. DŪKŠTO MOKYKLOS VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ ORGANIZAVIMO, PLANAVIMO IR VIDAUS KONTROLĖS TVARKOS APRAŠAS
I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Ignalinos r. Dūkšto mokyklos (toliau – Dūkšto mokykla) viešųjų pirkimų organizavimo, planavimo ir vidaus kontrolės tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu (toliau – Viešųjų pirkimų įstatymas) Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus 2011 m. lapkričio 30 d. įsakymu Nr. IS-174 “Dėl Perkančiųjų organizacijų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės rekomendacijų patvirtinimo” ir kitais viešuosius pirkimus (toliau – pirkimai) reglamentuojančiais teisės aktais.

2. Aprašas nustato Dūkšto mokyklos supaprastintų viešųjų pirkimų ir mažos vertės pirkimų planavimo, organizavimo tvarką iki pirkimų sutarčių įvykdymo, vidaus kontrolės organizavimą bei atsakingus asmenis.
3. Pirkimus planuoja, organizuoja ir vidaus kontrolę atlieka Dūkšto mokyklos direktoriaus įsakymu arba pagal pareiginius nuostatus paskirti asmenys. Jie atsako už paskirtų funkcijų atlikimą tinkamai ir laiku, racionaliai naudojant tam skirtas lėšas ir žmogiškuosius išteklius.
4. Planuodami, organizuodami ir atlikdami pirkimus, vykdydami pirkimo sutartis ir nustatydami pirkimų kontrolės priemones, Dūkšto mokyklos atsakingi asmenys vadovaujasi Lietuvos Respublikos Viešųjų pirkimų įstatymu, ir įstatymo įgyvendinamaisiais teisės aktais, Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašu, šiuo Tvarkos Aprašu ir kitais Dūkšto mokyklos priimtais vidaus teisės aktais. 
5. Aprašu siekiama užtikrinti viešųjų pirkimų pagrindinių principų laikymąsi ir sudaryti sąlygas taupiai, efektyviai ir rezultatyviai naudoti Dūkšto mokyklai skirtas lėšas. 
6. Apraše vartojamos sąvokos:
mažos vertės pirkimų pažyma - nustatytos formos dokumentas mažos vertės pirkimų atvejais pildomas pirkimų organizatoriaus ir pagrindžiamas jo priimtų sprendimų atitiktį Viešųjų pirkimų įstatymo ir kitų pirkimus reglamentuojančių teisės aktų reikalavimams;
pirkimo iniciatorius – paskirti  Dūkšto mokyklos darbuotojai, kurie nurodė poreikį įsigyti reikalingų prekių, paslaugų ar darbų;
viešojo pirkimo komisija (toliau – Komisija) – sudaryta direktoriaus įsakymu, vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymo 19 straipsniu, kuri šio Aprašo ir Komisijos darbo reglamentu nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka pirkimus; 

pirkimų organizatorius – direktoriaus paskirtas darbuotojas, kuris nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka mažos vertės pirkimus, kai tokiems pirkimams atlikti nesudaroma Viešojo pirkimo komisija;
pirkimų planas –parengtas ir patvirtintas einamaisiais biudžetiniais metais planuojamų vykdyti prekių, paslaugų ir darbų pirkimų sąrašas;
pirkimų suvestinė – parengta informacija apie visus biudžetiniais metais planuojamus vykdyti pirkimus, įskaitant mažos vertės pirkimus, ir tuos kurie numatyti Viešųjų pirkimų įstatymo 26 straipsnyje (toliau – vidaus sandoriai) kuri privalo būti skelbiama Viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka;
pirkimų žurnalas – nustatytos formos dokumentas (popieriuje ar skaitmeninėje laikmenoje), skirtas registruoti atliktus viešuosius pirkimus;
prekių, paslaugų ar darbų poreikio sąrašas (toliau – pirkimų sąrašas) – pirkimų iniciatoriaus parengta susisteminta informacija apie ateinančiais biudžetiniais metais reikalingas pirkti prekes, paslaugas ir darbus, įskaitant ir vidaus sandorius;

už perkančiosios organizacijos administravimą Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje atsakingas asmuo (toliau – CVP IS administratorius) – direktoriaus paskirtas darbuotojas, turintis teisę Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje (toliau – CVP IS) tvarkyti duomenis apie Dūkšto mokyklą ir jos darbuotojus;
už pirkimų planavimą atsakingas asmuo – direktoriaus paskirtas darbuotojas, atsakingas už biudžetiniais metais numatomų pirkti Dūkšto mokyklos reikmėms reikalingų prekių, paslaugų ir darbų plano sudarymą ir jo paskelbimą;
už pirkimų vykdymą naudojantis centrinės perkančiosios organizacijos elektroniniu katalogu atsakingas asmuo – direktoriaus paskirtas darbuotojas (įrašytas pirkėjo paraiškoje – sutartyje „Dėl prisijungimo prie katalogo CPO.lt™“), kuriam viešoji įstaiga Centrinė projektų valdymo agentūra, atliekanti centrinės perkančiosios organizacijos (toliau – CPO) funkcijas, suteikia prisijungimo duomenis prie elektroninio katalogo CPO.lt™ (toliau – CPO elektroninis katalogas).
rinkos tyrimas - kokybinis ir kiekybinis informacijos apie realių bei potencialių prekių, paslaugų ir darbų pasiūlą (tiekėjus (įskaitant ir rinkoje veikiančias Viešųjų pirkimų įstatymo 23 ir 24 straipsniuose nurodytas įstaigas ir įmones), jų tiekiamas prekes, teikiamas paslaugas ir atliekamus darbus užimamą rinkos dalį, kainas ir pan.) rinkimas, analizė ir apibendrintų išvadų teikimas žodžiu, skirtas sprendiniams, susijusiems su pirkimais, priimti.
7. Kitos vartojamos pagrindinės sąvokos yra apibrėžtos Viešųjų pirkimų įstatyme, kituose pirkimus reglamentuojančiuose teisės aktuose.
8. Pasikeitus minimiems teisės aktams ir dokumentams, taikomos aktualios tų teisės aktų ir dokumentų redakcijos nuostatos.

II SKYRIUS

VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ IR VIDAUS KONTROLĖS ORGANIZAVIMAS IR JUOSE DALYVAUJANTYS ASMENYS

9. Už Viešųjų pirkimų įstatymo ir kitų viešuosius pirkimus reglamentuojančių teisės aktų laikymąsi atsako Dūkšto mokyklos direktorius ir viešuosiuose pirkimuose dalyvaujantys Dūkšto mokyklos darbuotojai. Už Dūkšto mokyklos atliekamus viešuosius pirkimus atsako Dūkšto mokyklos direktorius. Viešuosiuose pirkimuose dalyvaujantys Dūkšto mokyklos atsakingi darbuotojai už savo veiklą atsako pagal Lietuvos Respublikos teisės aktus.

10. Dūkšto mokyklos direktorius nepriklausomai nuo Dūkšto mokyklos veiklos specifikos, dydžio, struktūros, darbuotojų skaičiaus ir vykdomų pirkimų apimčių turi paskirti: 

10.1. pirkimų iniciatorius;
10.2. pirkimų organizatorių;
10.3. viešųjų pirkimų komisiją;

10.4. asmenį atsakingą už pirkimų planavimą;

10.5. asmenį atsakingą už pirkimų CVP IS administratoriaus pareigoms vykdyti;
10.6. patvirtinti standartines dokumentų, susijusių su pirkimu, formas;

10.7. patvirtinti Viešųjų pirkimų Dūkšto mokykloje organizavimo ir vidaus kontrolės aprašą (toliau – aprašas), nustatančius atsakingus asmenis ir pirkimų organizavimo tvarką nuo pirkimų poreikio formavimo iki pirkimo procedūros pabaigos.

11. Prieš pradėdami darbą, komisijos nariai, ekspertai, pirkimų iniciatorius, pirkimų organizatorius, už pirkimus atsakingi asmenys, pasirašo nešališkumo deklaraciją ir konfidencialumo pasižadėjimą, kurių formos pateiktos aprašo Priede Nr.1 ir Nr. 2. Pirkimus atliekantys asmenys turi būti nepriekaištingos reputacijos, nešališki ir negali teikti jokios informacijos tretiesiems asmenims apie tiekėjų pateiktų pasiūlymų turinį, išskyrus Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatytus atvejus.
12. Dūkšto mokyklos pirkimų procese dalyvaujančių asmenų funkcijos ir atsakomybė:

12.1 Pirkimų iniciatoriaus:
12.1.1. kiekvieno pirkimo procedūroms atlikti pildo paraišką, kurios pavyzdinė forma pateikta aprašo 3 priede.
12.1.2. atlieka rinkos tyrimą (išskyrus ypatingos skubos pirkimus ar kitais perkančiosios organizacijos teisės aktuose nustatytais atvejais); 

12.1.3. rengia biudžetiniais metais reikalingų pirkti prekių, paslaugų ir darbų sąrašą, kurio pavyzdinė forma pateikta aprašo 4 priede.
12.2. Pirkimų organizatorius:
12.2.1. vykdo mažos vertės pirkimų procedūras Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus patvirtinto Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašo (toliau - Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašas) nustatytais atvejais ir tvarka;
12.2.2. rengia pirkimo dokumentus Viešųjų pirkimų įstatymo, Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašo ir šių taisyklių numatytais atvejais;
12.2.3. vykdo mažos vertės pirkimų procedūras kai prekių, paslaugų ir darbų pirkimo sutarties vertė neviršija 10 000 eurų be PVM;
12.2.4. atlikdamas neskelbiamą apklausą siekiant nustatyti tiekėją, su kuriuo bus sudaroma pirkimo sutartis, pirkimų organizatorius kreipiasi į 1-3 potencialių tiekėjų, prašydamas pateikti pasiūlymus pagal keliamus reikalavimus;
12.2.5. atlikdamas neskelbiamą pirkimą gali kreiptis į tiekėjus žodžiu, kai pirkimo sutarties vertė neviršija 3 000 eurų be PVM;
12.2.6. atlikdamas neskelbiamą pirkimą kreipiasi į tiekėjus raštu, kai pirkimo sutarties vertė neviršija 10 000 eurų be PVM.
12.2.7. kiekviena atliekama pirkimo procedūra patvirtinama toliau nurodomais dokumentais: 

12.2.7.1.  jei pirkimas vykdomas žodžiu, pirkimą patvirtinantys dokumentai yra sutartis, o jei sutartis sudaryta žodžiu – sąskaita faktūra arba kiti buhalterinės apskaitos dokumentai.
12.2.7.2.  pirkimams kurių vertė iki 1000 Eur tiekėjų apklausos pažyma (5 priedas) nepildoma;

12.2.7.3.  pirkimams kurių vertė nuo 1000 Eur (be PVM)  iki 10 000 Eur (be PVM)  pildoma tiekėjų apklausos pažyma (5 priedas);

12.2.8. registruoja kiekvieną atliktą mažos vertės pirkimą pirkimų žurnale (6 priedas);

12.2.9. tvarko jo vykdomų pirkimų dokumentų registrą.

12.3. Viešojo pirkimo komisija:
12.3.1 vykdo supaprastintus pirkimus, ir supaprastintus mažos vertės pirkimus Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus patvirtinto Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašo (toliau – Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašas) nustatytais atvejais ir tvarka;

12.3.2. organizuoja ir atlieka supaprastintus pirkimus, ir supaprastintus mažos vertės pirkimus kai prekių, paslaugų ir darbų pirkimo sutarties vertė viršija 10 000 eurų be PVM ;
12.3.3. Dūkšto mokyklos direktorius gali pavesti vykdyti pirkimą komisijai neatsižvelgus į 12.3.2. punktą;
12.3.4. kiekvieną Viešojo pirkimo komisijos atliktą pirkimą, registruoja pirkimų žurnale (6 priedas);

12.3.5. komisijos pirmininkas tvarko komisijos vykdomų pirkimų dokumentų registrą.

12.4. CVP IS administratorius:
12.4.1. atsako už duomenų apie Dūkšto mokyklą aktualumą ir teisingumą, administruojant darbuotojams suteiktas teises;

12.4.2. vykdo Dūkšto mokyklos direktoriaus nurodymus, sukuria ir registruoja organizacijos naudotojus, kuria naudotojų grupes CVP IS priemonėmis vykdomiems pirkimams ir nustato prieigos prie duomenų ribas;

12.4.3. vykdo Dūkšto mokyklos direktoriaus nurodymus, CVP IS pašalinti esamus naudotojus arba apriboti jų teisės prieigą prie CVP IS;
12.4.4. pildo Viešųjų pirkimų įstatymo 96 straipsnio 2 dalyje nurodytą visų per kalendorinius metus atliktų pirkimų, kai pagal preliminariąsias pirkimų sutartis sudaromos pagrindinės sutartys, visų per kalendorinius metus atliktų mažos vertės pirkimų, kiekvienos įvykdytos ar nutrauktos pirkimo sutarties (preliminarios sutarties) ataskaitą, teikia Viešųjų pirkimų tarnybai.
12.4.5. tvarko ataskaitų registrą.
12.5 Už pirkimų planavimą atsakingas asmuo:
12.5.1. rengia Dūkšto mokyklos einamųjų biudžetinių metų pirkimų planą (7 priedas), ir jo pakeitimus;

12.5.2. tvarko pasirašytų sutarčių registrą.
III SKYRIUS

 VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ PLANAVIMAS

13. Pirkimo iniciatorius ateinantiems biudžetiniams metams numatomus pirkimus planuoti pradeda kiekvienų metų ketvirtą ketvirtį. Pirkimų iniciatorius kiekvienų biudžetinių metų pabaigoje raštu pateikia Dūkšto mokyklos direktoriaus įsakymu paskirtam asmeniui, atsakingam už pirkimų planavimą (toliau – asmuo, atsakingas už pirkimų planavimą) pirkimų sąrašą (4 priedas), apie ateinančiais biudžetiniais metais Dūkšto mokyklos reikmėms reikalingas pirkti prekes, paslaugas ir darbus. Pateikdamas informaciją, jis nurodo konkrečias prekes, paslaugas ir darbus kuriuos planuoja įsigyti, juos trumpai apibūdina, numato kiekį ir apimtį, pirkimo pradžią, preliminarią vienerių metų pirkimo sutarties orientacinė vertę. Tai pat pateikia parengtą informaciją Dūkšto mokyklos finansininkui.

14. Pirkimų iniciatorius, rengdamas pirkimų sąrašą, turi:
14.1. atlikti rinkos tyrimą, reikalingą potencialiems tiekėjams, numatomai pirkimo vertei ir galimybei supaprastintą pirkimą atlikti iš Viešųjų pirkimų įstatymo nurodytų įstaigų ir įmonių nustatyti;

14.2. įvertinti galimybę prekes, paslaugas ir darbus įsigyti naudojantis CPO elektroniniu katalogu;
14.3. įvertinti galimybę prekes, paslaugas ir darbus įsigyti naudojantis CVP IS priemonėmis;

14.4. įvertinti ar ketinamoms įsigyti prekėms, paslaugoms ar darbams taikytini aplinkos apsaugos kriterijai, energijos vartojimo efektyvumo reikalavimai.

15. Asmuo, atsakingas už pirkimų planavimą, gavęs iš pirkimo iniciatorių pirkimų sąrašus, kartu su atliktų rinkos tyrimų duomenimis, nurodytą informaciją patikrina ir pradeda rengti Dūkšto mokyklos pirkimų planą ir informacija apie numatomus sudaryti vidaus sandorius:
15.1. iniciatorių pateiktoje informacijoje nurodytiems darbams, prekėms ir paslaugoms priskiria Bendrajame viešųjų pirkimų žodyne, patvirtintame Europos Parlamento ir Tarybos 2002 m. lapkričio 5 d. reglamentu (EB) Nr. 2195/2022 dėl bendro viešųjų pirkimų žodyno (OL 2002 m. specialusis leidimas, 6 skyrius, 5 tomas, p. 3) (su paskutiniais pakeitimais, padarytais Komisijos 2007m. lapkričio 28 d. reglamento (EB) Nr. 213/2008, iš dalies keičiančio Europos Parlamento ir Tarybos reglamentą (EB) Nr. 2195/2002 dėl bendro viešųjų pirkimų žodyno (CVP) ir Europos Parlamento ir Tarybos direktyvas 2004/17/EB ir 2004/18/EB dėl viešųjų pirkimų tvarkos, kad CVP būtų atnaujintas (OL 2008 L 74, p. 1), (toliau – BVPŽ) nurodytus kodus, o paslaugoms papildomai priskiria Viešųjų pirkimų įstatymo 2 priedėlyje nurodytas paslaugų kategorijas;

15.2. vadovaudamasis Viešųjų pirkimų įstatymo Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus 2017 m. birželio 27 d. įsakymu Nr. IS-94 patvirtinta Numatomos viešojo pirkimo ir pirkimo vertės skaičiavimo metodika, apskaičiuoja numatomų pirkimų vertes.
16. Už pirkimų planavimą atsakingas asmuo parengęs pirkimų planą (7 priedas), suderina jį su Dūkšto mokyklos finansininku ir pritarus parengtam pirkimų planui, teikia Dūkšto mokyklos direktoriui tvirtinti.
17. Dūkšto mokyklos direktoriui patvirtinus pirkimų planą, CVP IS administratorius iki einamųjų biudžetinių metų kovo 15 d. Viešųjų pirkimų įstatymo 26 straipsnio 1 dalies nustatyta tvarka ją skelbia CVP IS. Suvestinėje taip pat pateikiama informacija apie einamaisiais biudžetiniais metais ketinamus sudaryti vidaus sandorius (jei šiuos sandorius numatoma sudaryti). Pirkimų suvestinė rengiama vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymo 26 straipsniu ir informacijos viešinimo centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje tvarkos aprašu.
18. Už pirkimų planavimą atsakingas asmuo, ne rečiau kaip kas ketvirtį peržiūri patvirtintą pirkimų planą ir įvertina jame pateiktos informacijos aktualumą.
19. Atsiradus poreikiui einamaisiais biudžetiniais metais tikslinti pirkimų planą asmuo atsakingas už planavimą rengia pranešimą dėl prekių, paslaugų ir darbų įraukimo į pirkimų planą ir suderinęs su Dūkšto mokyklos finansininku jį teikia Dūkšto mokyklos direktoriui tvirtinti.
20. Suderintas ir patvirtintas pranešimas teikiamas Dūkšto mokyklos CVP IS administratoriui pirkimo plano pakeitimams atlikti ir suvestinės pakeitimams atlikti nustatyta tvarka CVP IS. Pirkimą galima vykdyt, nekeičiant pirkimų plano, jeigu dėl nenumatytų, objektyvių aplinkybių iškyla poreikis ypač skubiai vykdyti pirkimų plane nenurodytą pirkimą arba kai konkretaus pirkimo metu keičiasi pirkimų plane nurodyta informacija apie šį pirkimą, tačiau tokiu atveju numatomo pirkimo vertė turi būti suderinama su asmeniu, atsakingu už pirkimų planavimą. Numatomo pirkimo vertės skaičiavimas turi būti nepažeistas.
21. Dūkšto mokyklos viešųjų pirkimų komisija (toliau – Komisija), vadovaudamasi Direktoriaus patvirtintu Komisijos darbo reglamentu, parenka pirkimo būdą, todėl Komisija, parinkusi pirkimui vykdyti kitokį, negu nurodyta pirkimų plane pirkimo būdą, motyvus nurodo Komisijos posėdžio protokole bei nedelsiant (iki pirkimo pradžios) apie tai informuoja asmenį, atsakingą už pirkimų planavimą. 

Asmuo, atsakingas už pirkimų planavimą, įvertina motyvus ir viešųjų pirkimų vertes, ir, pritardamas Komisijos sprendimui, nedelsiant (iki pirkimo pradžios) paruošia įsakymą dėl pirkimų plano pakeitimo. Nesant asmens, atsakingo už pirkimų planavimą pritarimo ir pirkimų plano pakeitimo, pirkimas negali būti vykdomas Komisijos parinktu pirkimo būdu. 

IV SKYRIUS

SUPAPRASTINTŲ PIRKIMŲ ORGANIZAVIMAS

22. Pirkimo iniciatorius kiekvieno pirkimo procedūroms atlikti pildo paraišką (3 priedas). Paraišką pateikia iki numatomo pirkimo pradžios. 

 Pirkimo iniciatoriui rekomenduojama peržiūrėti atlikto rinkos tyrimo duomenis, rezultatus. Jeigu paraiška paduodama dėl pirkimo apie kurį nebus paskelbta, - tyrimu būtų nustatomi siūlomų kviesti tiekėjų sąrašai ir ketinamų pirkti prekių, paslaugų ar darbų techniniai, estetiniai, funkciniai bei kokybės reikalavimai ir tiekėjo kvalifikacijai bei kompetencijai keliami reikalavimai. Rinkos tyrimas gali būti neatliekamas, esant nuo Dūkšto mokyklos nepriklausančių ypatingos skubos aplinkybėms ar kitais Dūkšto mokyklos teisės aktuose nustatytais atvejais.
23. Užpildyta paraiška teikiama Dūkšto mokyklos finansininkui suderinimui. 
24. Suderinta paraiška teikiama Dūkšto mokyklos direktoriui tvirtinti, kuris ją pasirašo ir priima vieną iš sprendimų:

24.1. pavesti pirkimo organizatoriui atlikti mažos vertės pirkimo procedūras;
24.2. pavesti jau sudarytai vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymo 19 straipsniu Supaprastintų viešųjų pirkimų komisijai atlikti pirkimo procedūras arba suformuoti naują Supaprastintų viešųjų pirkimų komisiją, patvirtinti jos sudėtį ir darbo reglamentą ir pavesti jai atlikti šio pirkimo procedūras;
24.3. įgalioti kitą perkančiąją organizaciją atlikti pirkimo procedūras iki pirkimo sutarties sudarymo, nustačius jai užduotis ir suteikus visus įgaliojimus toms užduotims vykdyti.
25. Dūkšto mokyklos direktoriui patvirtinus paraišką ir leidus vykdyti pirkimą, pirkimo organizatorius arba komisija priima sprendimą pirkimą vykdyti per CPO LT, o jei ne, nurodo argumentuotas priežastis dėl kurių pirkimas nevykdomas per CPO LT. 
26. Komisija, nustatytais atvejais rengia pirkimo specifikacijos projektą, jį perduoda CVP IS administratoriui ne vėliau kaip prieš 10 kalendorinių dienų iki numatomo pirkimo pradžios paskelbti CVP IS nustatyta tvarka. Tiekėjų pastabas ir pasiūlymus dėl pirkimo techninės specifikacijos projekto nagrinėja ir išvadas rengia pirkimo techninės specifikacijos projektą parengusi Komisija. Sprendimą dėl tiekėjų pastabų ir pasiūlymų Dūkšto mokyklos direktorius priima ne vėliau kaip iki pirkimo pradžios. Apie priimtą sprendimą Komisija privalo nedelsiant raštu informuoti pastabas pateikusius tiekėjus.
27. Komisija ar pirkimų organizatorius, priklausomai nuo to, kas atlieka pirkimą, pagal Dūkšto mokyklos patvirtintą paraišką parenka pirkimo būdą ir parengia pirkimo dokumentus. Rengdami pirkimo dokumentus, turi teisę gauti iš Dūkšto mokyklos darbuotojų visą informaciją, reikalingą pirkimo dokumentams parengti ir pirkimo procedūroms atlikti.
28. Pirkimų organizatorius tiekėjus apklausiami žodžiu arba raštu. Apklausiant žodžiu su tiekėjais bendraujama tiesiogiai arba telefonu. Taip pat galima naudotis tiekėjų viešai paskelbta informacija (pvz., internete, kataloguose, reklaminiuose skelbimuose ir kt.) apie siūlomas prekes, paslaugas ir darbus. Toks informacijos gavimas prilyginamas žodinei tiekėjų apklausai. Sprendimą dėl apklausos formos priima Pirkimų organizatorius. Toje pačioje apklausoje dalyvaujantys tiekėjai turi būti apklausiami ta pačia forma. Jeigu, apklausiant žodžiu, pirkimo sutartis bus sudaroma raštu - aptariamos pagrindinės (specifinės) pirkimo sutarties sąlygos. Apklausiant tiekėjus raštu gali būti prašoma pasiūlymus pateikti faksu, elektroniniu paštu, Centrinės viešųjų pirkimų informacinės sistemos (toliau – CVP IS) priemonėmis ar vokuose. 

29. Jei vykdomas skelbiamas pirkimas, Dūkšto mokyklos direktoriui patvirtinus pirkimo dokumentus, Komisija pirkimo dokumentus kartu su skelbimu apie pirkimą skelbia CVP IS Viešųjų pirkimų įstatyme nustatyta tvarka, prireikus taiso Viešųjų pirkimų tarnybos nurodytus netikslumus ir pirkimo dokumentus;

30. Pirkimo procedūrų vykdymo metu atsiradus aplinkybėms, kurių negalima buvo numatyti, Komisija ar pirkimų organizatorius gali inicijuoti pirkimo procedūrų nutraukimą. Sprendimą dėl mažos vertės pirkimo procedūrų nutraukimo priima Dūkšto mokyklos direktorius. Kitais supaprastintų pirkimų atvejais Komisija parengia prašymo Viešųjų pirkimų tarnybai dėl sutikimo nutraukti viešojo pirkimo procedūras projektą ir teikia jį Dūkšto mokyklos direktoriui pasirašyti. Viešųjų pirkimų tarnybai priėmus atitinkamą sprendimą, Komisija nutraukia arba tęsia pirkimo procedūras.
31. Kai pirkimą vykdo Komisija, kiekvienas jos sprendimas protokoluojamas. Kai pirkimą vykdo pirkimų organizatorius, jis pildo mažos vertės pirkimo pažymą (5 priedas) ir teikia ją Dūkšto mokyklos direktoriui tvirtinti.
32. Galutinį pirkimo sutarties projektą arba pagrindines pirkimo sutarties sąlygas, išskyrus, kai pirkimo sutartis sudaroma žodžiu, rengia Komisija ar pirkimų organizatorius. Dūkšto mokyklos direktorius gali pavesti pirkimo procedūrose dalyvaujantiems asmenims pateikti detalesnę informaciją ir paaiškinimus dėl pirkimo sutarties.

33. Jei pirkimo sutartis sudaroma žodžiu, Dūkšto mokykla turi turėti išlaidas pagrindžiančius dokumentus, kuriuos pasirašo pirkimų organizatorius ir juose įrašo prekių, paslaugų ar darbų kodą pagal BVPŽ ir Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašu, kuriuo vadovaujantis pasirinktas pirkimo būdas.
34. Komisija ar pirkimų organizatorius kiekvieną atliktą pirkimą registruoja pirkimų žurnale (6 priedas) (toliau – žurnalas). Žurnale turi būti šie rekvizitai: pirkimo pavadinimas, prekių, paslaugų ar darbų kodai pagal BVPŽ, pirkimo sutarties arba sąskaitos - faktūros numeris ir sudarymo data bei pirkimo sutarties trukmė (pildoma kai sudaryta pirkimo sutartis), tiekėjo pavadinimas, Viešųjų pirkimų įstatymo straipsnis, dalis, punktas, ir jei reikia, kita su pirkimu susijusi informacija. 
V SKYRIUS

PIRKIMO SUTARČIŲ VYKDYMAS
35. Dūkšto mokyklos ir teikėjo įsipareigojimų vykdymo, pristatymo (atlikimo, teikimo) terminų, laikymosi koordinavimą (organizavimą), taip pat prekių, paslaugų ir darbų atitikties pirkimo sutartyse numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams, stebėseną atlieka Dūkšto mokyklos finansininkas.
36. Dūkšto mokyklos finansininkas pastebėjęs pirkimo sutarties vykdymo trūkumus ar esant kitoms svarbioms aplinkybėms, gali raštu kreiptis į Dūkšto mokyklos direktorių, siūlydamas inicijuoti pirkimo sutarties nutraukimą joje nustatytais pagrindais.
37. Dūkšto mokyklos direktorius gavęs išvadą, kurioje yra konstatuoti pažeidimai, paveda atsakingam asmeniui inicijuoti sutarčių nutraukimą.
38. Dūkšto mokyklos direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo parengia pirkimo sutarties nutraukimui reikiamus dokumentus.
39. Visais atvejais, kai vykdant sudarytą pirkimo sutartį atsiranda poreikis keisti tam tikras sutartyje nustatytas sąlygas, pirkimo sutarties pakeitimą inicijuoja Dūkšto mokyklos direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo, kuriam priskirtas šios pirkimo sutarties (sutartinių įsipareigojimų) vykdymo koordinavimas (organizavimas).
40. Inicijuodamas pirkimo sutarties sąlygų keitimą, atsakingas asmuo turi nustatyti, ar:

40.1. pirkimo sutarties sąlygų keitimo pasirinkimo galimybė buvo numatyta pirkimo sutartyje;
40.2. pakeitus pirkimo sutarties sąlygas nebus pažeisti pagrindiniai pirkimų principai ir tikslai;

40.3. pirkimo sutarties sąlygoms pakeisti yra reikalingas Viešųjų pirkimų tarnybos sutikimas.
VI SKYRIUS

 PASIŪLYMĄ PATEIKUSIŲ TIEKĖJŲ (DALYVIŲ) SUSIPAŽINIMO SU KITŲ DALYVIŲ PASIŪLYMAIS TVARKA

41. Vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymo 20 straipsnio 4 d., dalyvių reikalavimu Dūkšto mokykla turi juos supažindinti su kitų dalyvių pasiūlymais, išskyrus tą informaciją, kurią dalyviai nurodė kaip konfidencialią. Informacija, kurią skelbti dalyviams įpareigoja Viešųjų pirkimų įstatymas negali būti nurodoma kaip konfidenciali (jei taip įvyksta – vadovaujamasi Viešųjų pirkimų įstatymu). Tiekėjui nenurodžius, kokia informacija yra konfidenciali, laikoma, kad konfidencialios informacijos pasiūlyme nėra. 

42. Susipažinti su informacija, susijusia su pasiūlymų nagrinėjimu, aiškinimu, vertinimu ir palyginimu (kvalifikacijos tikslinimu ar pasiūlymų paaiškinimu bei susirašinėjimu su tiekėjais pvz. dėl neįprastai mažos pasiūlyme nurodytos kainos ar pan.), gali tiktai Komisijos nariai ir perkančiosios organizacijos pakviesti ekspertai, Viešųjų pirkimų tarnybos atstovai, perkančiosios organizacijos vadovas, jo įgalioti asmenys, kiti asmenys ir institucijos, turinčios tokią teisę pagal Lietuvos Respublikos įstatymus, taip pat Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu įgalioti Europos Sąjungos ar atskirų valstybių finansinę paramą administruojantys viešieji juridiniai asmenys.  

43. Komisija, gavusi dalyvio raštą supažindinti su kitų dalyvių pasiūlymais (toliau – Informacijos reikalaujantis dalyvis) jį apsvarsto ir informuoja Informacijos reikalaujantį dalyvį apie supažindinimą su dalyvių pasiūlymais raštu, nurodydama tikslų adresą, patalpą, datą, protingą laiko tarpą (atsižvelgiant į dalyvių pasiūlymų kiekį bei juose esančią informaciją), per kurį Informacijos reikalaujantis dalyvis gali susipažinti su dalyvių pasiūlymais.

44. Informacijos reikalaujantį dalyvį su dalyvių pasiūlymais supažindina Komisija ar Komisijos narys.

45. Informacijos reikalaujantis dalyvis supažindinimo su dalyvių pasiūlymais metu negali darytis (ar kiti asmenys jam daryti) dalyvių pasiūlymų kopijų ar būti supažindintas su informacija, kurią dalyviai nurodė kaip konfidencialią.

46. Supažindinimas su dalyvių pasiūlymais gali vykti iki pirkimo procedūrų pabaigos. To paties Informacijos reikalaujančio dalyvio pakartotinis supažindinimas su dalyvių pasiūlymais nevykdomas.

VII SKYRIUS

PRETENZIJŲ IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMO TVARKA

47. Tiekėjų pretenzijas Dūkšto mokyklai nagrinėja Komisija ir pirkimo organizatorius, atlikę pirkimą. Sprendimą dėl pretenzijos, remdamasis Komisijos, pirkimo organizatoriaus išvadomis ir pirkimo organizatoriaus ar Komisijos pirmininko paaiškinimais, priima Dūkšto mokyklos direktorius.
48. Dūkšto mokykla privalo išnagrinėti pretenziją, priimti motyvuotą sprendimą ir apie jį, taip pat apie anksčiau praneštų pirkimo procedūros terminų pasikeitimą raštu pranešti pretenziją pateikusiam tiekėjui, suinteresuotiems kandidatams ir suinteresuotiems dalyviams ne vėliau kaip per 6 darbo dienas nuo pretenzijos gavimo dienos.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

49. Visi su pirkimų organizavimu, vykdymu ir vidaus kontrole susiję dokumentai saugomi kartu su pirkimų procedūrų dokumentais Viešųjų pirkimų įstatymo 97 straipsnyje ir Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymo (Žin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982) nustatyta tvarka.
50. Asmenys, pažeidę pirkimus reglamentuojančių norminių teisės aktų ir Taisyklių nuostatas, atsako teisės aktų nustatyta tvarka.
___________________________
