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VIESUJU PIRKIMU ORGANIZAVIMO IR VIDAUS KONTROLES TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Viedyjy pirkimy organizavimo ir vidaus kontrolés tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
prekiy, paslaugy ir darby maZos vertés pirkimy procediry atlikimo tvarkg Vilniaus miesto
kompleksiniy paslaugy centre ,,Seimos slénis® (toliau — Istaiga).

2. Darbuotojai, dalyvaujantys vie$yjy pirkimy procese ar galintys daryti jtakg jo rezultatams,
turi uZtikrinti, kad vykdant pirkimus bty laikomasi lygiateisiskumo, nediskriminavimo, abipusio
pripazinimo, proporcingumo, skaidrumo principy bei siekti, kad prekéms, paslaugoms ar darbams
isigyti skirtos lé$os biity naudojamos racionaliai, vykdant pirkimo sutartis biity laikomasi aplinkos
apsaugos, socialinés ir darbo teisés jpareigojimy. Pirkimy procese dalyvaujantys asmenys turi
Jaikytis konfidencialumo ir nesaliskumo reikalavimy, siekti [staigos veiklos plany jgyvendinimo ir
uztikrinti sutartiniy jsipareigojimy vykdyma tretiesiems asmenims.

3. Aprasu privalo vadovautis visi [staigos darbuotojai, dalyvaujantys vieSyjy pirkimy procese.

4. ApraSe vartojamos sgvokos:

4.1. bendrasis vieSyjy pirkimy Zodynas (toliau — BVPZ) — pirkimuose taikoma prekiy,
paslaugy ir darby klasifikacijos sistema;

4.2. centralizuotas pirkimas — centralizuotai atlickamas pirkimas, kai numatoma pirkimo
sutarties verté virgija 15 000 Eur be PVM, o prekiy, paslaugy ar darby néra CPO LT kataloge;

4.3, CPO LT - viesoji jstaiga CPO LT;

4.4. CPO Vilnius — Vilniaus miesto savivaldybés administracija, kuriai suteikta teisé atlikti
centrinés perkanéiosios organizacijos funkcijas vykdant savivaldybés kontroliuojamy perkanciyjy
organizacijy pirkimus;

4.5. CPO Vilnius pirkimy valdymo sistema — CPO Vilnius naudojama programiné jranga,
skirta pirkimy planavimui, vykdymui ir pirkimo sutar&iy kontrolei elektroninéje erdveje;

4.6. decentralizuotas pirkimas — [staigos savarankiskai atlickamas pirkimas, kai numatoma
pirkimo sutarties verté nevirsija 15 000 Eur be PVM arba bet kokios vertés pirkimas per CPO LT
kataloga;

4.7. mazos vertés pirkimas — supaprastintas pirkimas, kai prekiy ar paslaugy pirkimo
numatoma verté yra maZesné kaip 70 000 Eur (septyniasde§imt tikstanéiy eury) be pridétinés vertés
mokeséio (toliau — PVM), o darby pirkimo numatoma verté mazesné kaip 174 000 Eur (vienas
Simtas septyniasdesimt keturi tukstanéiai eury) be PVM;

4.8. neskelbiama apklausa — pirkimo biidas, kai perkanéioji organizacija kreipiasi  tiekéja
(tiekéjus), kviesdama pateikti pasitilymus, o numatoma pirkimo sutarties verté nevirSija 15 000 Eur
be PVM;

4.9. Istaigos pirkimy vidaus kontrolé¢ — [staigos vidaus kontrolés sistemos dalis, kuria
sickiama identifikuoti galimas klaidas ar paZeidimus bet kuriame pirkimy proceso etape, uzkirsti
jiems kelig ateityje bei uZtikrinti su tuo susijusiy rizikos veiksniy valdyma, tinkama pirkimy
vykdyma;

4.10. pirkimo sutarties keitimo procediiros patikros lapas — Istaigos nustatytos formos
dokumentas, pildomas atlickant sutarties keitimo procediiry patikrinimg ir naudojamas kaip vidaus
kontrolés priemoné, skirta rizikai, susijusiai su vieSyjy pirkimy principy jgyvendinimu ir tikslo
pasiekimu, valdyti;

4.11. pirkimy registras — CPO Vilnius pirkimy valdymo sistemos sugeneruotas dokumentas



su informacija apie atliktus vie3uosius pirkimus.

5. Istaiga naudoja elektroning pirkimy sistema, leidZiancia skaitmenizuoti pirkimy procesus
nuo poreikio atsiradimo iki sutarties vykdymo pabaigos.

6. Pirkimy dokumentai rengiami CPO Vilnius pirkimy valdymo sistemoje ir / arba pagal
Istaigos direktoriaus jsakymu patvirtintas jy formas.

7. Pirkimy iniciatoriai ir pirkimy organizatorius, prie§ pradédami vykdyti jiems nustatytas
funkcijas, turi pasira$yti konfidencialumo pasizadéjima (1 priedas) ir, kam neprivaloma deklaruoti
privaciy interesy, nesalikumo deklaracija (2 priedas). Nesaliskumo deklaracijas ir konfidencialumo
pasiZzadejimus darbuotojai turi atnaujinti (pasirasyti naujus) ne rediau, kaip vieng kartg per metus.
Pirkimy iniciatoriai, pirkimy organizatorius, vyriausiasis buhalteris, o taip pat ir [staigos direktorius
turi uZpildyti arba atnaujinti privadiy interesy deklaracijas.

8. Uz privatiy interesy deklaracijoje, nesaliskumo deklaracijoje ir konfidencialumo
pasiZadejime pateikty duomeny tikruma atsako deklaruojantis asmuo.

IT SKYRIUS
PIRKIMU PROCESE DALY VAUJANTYS ASMENYS, JU FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

9. Pirkimai atliekami centralizuotai ir decentralizuotai:

9.1. pirkimus, kai numatomos sudaryti pirkimo sutarties verté nevirija 15 000 Eur be PVM,
vykdo pirkimy organizatorius;

9.2. kai numatomos sudaryti pirkimo sutarties verté vir§ija 15000 Eur be PVM, [staiga
pirkimo procediras privalo atlikti naudojantis CPO LT katalogu. Jei CPO LT kataloge perkamy
prekiy, paslaugy ar darby néra, [staiga d¢l centralizuoto pirkimo procediiry atlikimo kreipiasi j CPO
Vilnius.

10. Istaigoje mazos vertes pirkimams atlikti komisija nesudaroma.

11. Istaigos direktorius:

11.1. jsakymu skiria pirkimy iniciatoriy (-ius) ir pirkimy organizatoriy;

11.2. tvirtina planuojamy vykdyti biudZetiniais metais pirkimy plang ir jo pakeitimus pagal
CPO Vilnius pateikta forma;

11.3. tvirtina pirkimo dokumentus.

12. Pirkimy iniciatorius:

12.1. atlieka rinkos tyrima;

12.2. pildo inicijavimo dokumentus ir atsako uz joje pateiktg informacija;

12.3. esant poreikiui tikslina ir (arba) papildo pirkimy plang pirkimy valdymo sistemoje,
inicijuoja pakeitimus Istaigos direktoriaus tvirtinimui;

12.4. koordinuoja sudarytose pirkimo sutartyse numatyty jsipareigojimy vykdyma ir priZidiri
prekiy, paslaugy ir darby atitiktj (jskaitant pristatymo, atlikimo terminus) pirkimo sutartyse
numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams;

12.5. inicijuoja sitilymus dél pirkimo sutar¢iy pratesimo, keitimo, nutraukimo ar pirkimo
sutartyje numatyty prievoliy jvykdymo uztikrinimo;

12.6. kiekvienais kalendoriniais metais, bet ne véliau kaip iki gruodzio 1 d., teikia Finansy
skyriaus vyresniajam specialistui (FS-2) informacija apie poreikj jsigyti prekes, paslaugas ir (arba)
darbus kitiems metams.

13. Pirkimy organizatorius:

13.1. vykdo decentralizuotus pirkimus;

13.2 pirkimy valdymo sistemos priemonémis inicijuoja biudZetiniy mety pirkimo plano
projekta Istaigos direktoriaus tvirtinimui;

13.3. vykdo prekiy, paslaugy ar darby pirkimy uZsakymus per CPO LT kataloga;

13.4. pildo tiekéjy apklausos pazymas (3 priedas). PaZyma gali biti nepildoma, jei
numatomos sudaryti pirkimo sutarties vert¢ yra mazesné kaip 10 000 Eur be PVM, taip pat jei
pirkimas buvo vykdytas per centralizuotus pirkimy katalogus;

13.5. dokumenty valdymo sistemos priemonémis (toliau — DVS) vizuoja i$ankstines saskaitas



ir PVM saskaitas fakttras;

13.6. registruoja ir saugo pirkimy dokumentus, organizuoja jy perdavimg j archyva;

13.7. registruoja atliktus pirkimus pirkimy valdymo sistemoje ir pirkimy registracijos Zurnale
(4 priedas);,

13.8. pasibaigus ketviréiui Istaigos interncto svetaingje ir pirkimy sistemoje paskelbia
atsisakymo pirkti i§ centralizuoty pirkimy katalogo priezastis;

13.9. rengia pirkimo sutar¢iy projektus;

13.10. atlieka nuolating teisés akty, reglamentuojanéiy pirkimus, stebéseng ir, esant poreikiui,
rengia jy pakeitimus.

14. Finansy skyriaus vyresnysis specialistas (FS-2):

14.1. rengia [staigos biudZetiniy mety pirkimo plano projekts, suderina jj su pirkimy
organizatoriumi, vyr. buhalteriu ir iki gruodzio 15 d. jkelia jj j pirkimy valdymo sistema
direktoriaus tvirtinimui;

14.2. uZtikrina, kad pirkimy iniciatoriai ir pirkimy organizatorius, prie§ pradédami darba,
pasiraS§yty konfidencialumo pasizadéjimg ir, jei reikia, neSaliSkumo deklaracija, §iuos dokumentus
registruoja elektroniniame registre;

14.3. ne reciau kaip kartg per metus perZitri ne$aliskumo deklaracijy ir konfidencialumo
pasiZadéjimy registro duomenis, pateiktas privaéiy interesy deklaracijas ir patikrina, ar visi su
pirkimais susij¢ asmenys yra pasira$¢ konfidencialumo pasizadéjima, jei reikia, neSaliSkumo
deklaracijg bei deklarave privacius interesus;

14.4. uztikrina pirkimo sutarciy ir pasitlymy vie§inima;

14.5. rengia statisting informacijg apie Jstaigos atliktus vieSuosius pirkimus;

14.6. pildo metines pirkimy ataskaitas, teikia jas VieSyjy pirkimy tarnybai ir inicijuoja jy
paskelbima [staigos interneto svetainéje;

14.7. atlieka prekiy, paslaugy ir darby pirkimy veréiy skai¢iavima;

14.8. teikia pirkimy organizatoriui ataskaitas apie vykdyty pirkimy faktines vertes.

14.9. atsako uz vieSyjy pirkimy proceso kontrolg.

15. Vyriausiasis buhalteris:

15.1. vizuodamas inicijavimo dokumentus prekéms, paslaugoms, darbams jsigyti patvirtina,
kad pirkimui atlikti yra skirta pakankamai 1é3y;

15.2. vykdo mokeéjimo pavedimus pagal DVS priemonémis pateiktus ir direktoriaus
patvirtintus atsiskaitymo dokumentus,

III SKYRIUS )
PIRKIMU ORGANIZAVIMO IR VIDAUS KONTROLES PROCEDUROS

Pirkimy poreikio formavimas ir planavimas

16. Istaigos reikméms reikalingy pirkti prekiy, paslaugy ir darby poreikj formuoja pirkimy
iniciatoriai, kurie ne veéliau kaip iki einamyjy biudZetiniy mety gruodzio 1 d., elektroniniu pastu
pateikia Finansy skyriaus vyresniajam specialistui (FS-2) pirkimy poreikj ateinantiems
kalendoriniams metams.

17. Pirkimy iniciatorius, rengdamas planuojamy pirkimy sarasa, turi:

17.1. perzitréti galiojandias pirkimo sutartis, jvertinti galimybe ir tikslingumg pratesti
pasiraSyty sutar¢iy galiojima (jei tokia galimybé numatyta sutartyje), uZtikrindamas nepertraukiama
Istaigos funkcijoms atlikti biitiny prekiy tiekima, paslaugy teikimg ar darby vykdyma;

17.2. atlikti rinkos tyrima, reikalingg potencialiems tickéjams ir numatomai pirkimo vertei
nustatyti;

17.3. jvertinti galimybe prekes, paslaugas ir darbus jsigyti naudojantis centralizuoty pirkimy
katalogais ir pateikti sitilyma dél konkretaus sprendimo;

17.4. ne re€iau kaip kas ketvirtj perzitiréti patvirtintg pirkimy plang ir jvertinti jame pateiktos
informacijos aktualumag pagal savo veiklos sritj;



17.5. esant poreikiui, einamaisiais biudZetiniais metais tikslina ir (arba) papildo pirkimy plang
pirkimy valdymo sistemoje.

Pirkimy inicijavimas

18. Pirkimo iniciatorius, norédamas pradéti pirkimo procediiras, pirkimy valdymo sistemoje
uzpildo inicijavimo dokumentus.

19. Pirkimo iniciatorius inicijavimo dokumentus pirkimy valdymo sistemos priemonémis turi
suderinti su vyr. buhalteriu, Finansy skyriaus vyresniuoju specialistu (FS-2) ir pirkimy
organizatoriumi. Inicijavimo dokumentus tvirtinta Istaigos direktorius.

20. Konkretaus pirkimo procediiros gali biiti pradétos tik esant patvirtintiems inicijavimo
dokumentams.

Pirkimy vykdymas

21.  Centralizuoti pirkimai  vykdomi vadovaujantis  Vilniaus miesto savivaldybeés
administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinto Centralizuoty pirkimy procediiros vadovo
nustatytais reikalavimais.

22. Decentralizuotus pirkimus [staiga atlieka savarankigkai.

23. Pirkimas negali bati vykdomas, jei prekés, paslaugos ar darbai néra itraukti j pirkimy
plang. Pries vykdant pirkimus, pirkimy planas (jskaitant Jo pakeitimus) turi buti patvirtintas [staigos
direktoriaus.

24. Atliekant mazos vertés pirkimus neskelbiamos apklausos budu [staiga, siekiant
racionalaus lésy panaudojimo, kreipiasi j daugiau nei viena tickéja, kadangi tokiu biadu yra
igyvendinami vie$yjy pirkimy principai ir sudaromas priclaidos konkurencijai vystyti.

25. Pirkimy organizatorius, atlikdamas mazos vertés pirkimg neskelbiamos apklausos bidu,
turi teise kreiptis j viena tiekéja kai:

25.1. dél susidariusiy ypatingy ir nenumatyty aplinkybiy (avarija, gedimas, stichiné nelaimé
ar kitoks nenugalimos jégos poveikis) iskyla skubus prekiu, paslaugy ar darby jsigijimo poreikis;

25.2. perkamos advokaty, notary, antstoliy teikiamos paslaugos;

25.3. perkamos darbuotojy mokymo (kvalifikacijos kelimo) paslaugos;

25.4. perkamos licencijos naudotis duomeny (informacinémis) bazémis, teisiniai, finansiniai
ir kiti informaciniai leidiniai (knygos);

25.5. dél aplinkybiy, kuriy nebuvo galima numatyti, paaiskéja, kad yra reikalingi papildomi
darbai arba paslaugos, kurie nebuvo jragyti j sudarytg pirkimo sutartj, taiau be kuriy negalima
uzbaigti sudarytos sutarties vykdymo.

26. Pirkimy organizatoriaus sprendimai dél laiméjusio pasiillymo ir pasitlymy eilés, kai ji
sudaroma, fiksuojami pirkimy valdymo sistemoje.

Pirkimo sutarties sudarymas ir vykdymas

27. Pirkimo sutartis gali biti sudaryta ZodZiu, kai pirkimo sutarties verté yra maZesné kaip
10 000 Eur be PVM, kitu atveju viesojo pirkimo sutartis yra sudaroma rastu.

28. Pirkimo sutar¢iy projektus rengia pirkimy organizatorius.

29. Kiekvienoje sudaromoje sutartyje turi biiti nurodomas [staigos darbuotojas, atsakingas uz
sutarties vykdyma. Daznu atveju toks asmuo gali biiti pirkimg inicijaves asmuo, todél Siame Apraso
skyriuje jis toliau jvardijamas kaip Atsakingas asmuo.

30. Atsakingas asmuo atlieka [staigos ir tiekéjo isipareigojimy vykdymo, pristatymo terminy
laikymosi koordinavima, taip pat prekiy, paslaugy ir darby atitikties pirkimo sutartyse numatytiems
kokybiniams, kiekybiniams ir kitiems reikalavimams stebésena.

31. UZ finansiniy jsipareigojimy laikymosi kontrole atsakingas Finansy skyriaus vyresnysis
specialistas (FS-1) kartu su Atsakingu asmeniu.



32. Visais atvejais, kai vykdant sudaryta pirkimo sutartj prireikia keisti tam tikras pirkimo
sutartyje nustatytas salygas, Atsakingas asmuo inicijuoja pirkimo sutarties pakeitima, uzpildo
pirkimo sutarties keitimo procedaros patikros lapg (5 priedas). Inicijuodamas sutarties pakeitima,
Atsakingas asmuo nustato, ar:

32.1. pirkimo sutarties sglygy keitimo galimybé buvo numatyta pirkimo sutartyje;

32.2. nebus paZeisti pagrindiniai pirkimy principai ir tikslai pakeitus pirkimo sutarties sglygas.

33. Jeigu pirkimo sutartyje numatyta galimybé jg pratesti, Atsakingas asmuo, atsizvelgdamas |
pirkimo sutartyje numatyty jsipareigojimy laikymasi ir atlikgs tyrimg pirkimo sutarties objekto
rinkos kainai nustatyti, jvertina pirkimo sutarties pratgsimo tikslinguma.

34. Atsiskaitymo dokumentai vykdant pirkimo sutartis, turi biti teikiami naudojantis
informacinés sistemos ,,E. sgskaita® priemonémis, iSskyrus: jeigu mobilizacijos, karo ir
nepaprastosios padéties atvejais dél ,,E-sgskaita® sistemos pazeidimy saskaity pateikti per sistema
negalima; kai pirkimo sutartis sudaroma Zodziu.

IV SKYRIUS
ATSISKAITYMO DOKUMENTU VIZAVIMAS IR TVIRTINIMAS

35. Atsiskaitymo dokumentai (iSankstinés saskaitos, PVM saskaitos fakturos, kreditines
saskaitos) teikiami tvirtinti direktoriui DVS priemonémis formuojant procesa. Procesa, nurodant
konkrecius dalyvius ir jy funkcijas, formuoja pirkimy organizatorius ar Finansy skyriaus vyresnysis
specialistas (FS-1), priklausomai nuo to, kas gauna atsiskaitymo dokumenta.

36. Asmuo, DVS priemonémis teikiantis atsiskaitymo dokumentus suderinimui ir tvirtinimui,
atsako uz juose pateiktos informacijos teisinguma.

37. Jei nupirktos prekés yra pajamuojamos, Finansy skyriaus vyresnysis specialistas (FS-1) |
procesg jtraukia ir uz tam tikrg Istaigos turto dalj atsakingg asmen;.

38. Atsiskaitymo dokumentai gali biiti apmokéti tik tuo atveju, kai jie yra patvirtinti [staigos
direktoriaus.

39. Jei pirkimo sutartis sudaroma ZodZiu, pirkimo organizatorius proceso skiltyje jraSo prekiy,
paslaugy ar darby BVPZ koda ir pirkimy valdymo sistemoje suteikta pirkimo numerj. Jei perkama
preké nuraSoma j sgnaudas, pirkimy organizatorius tokia informacija pateikia proceso lange.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

.....

ivykdymo, viesujy pirkimy sutartys, prekiy, paslaugy ir darby priemimo—perdavimo aktai — 10 mety
pasibaigus sutarciai.

41. Jstaigoje sudaryta galimybé anonimigkai ir saugiai pateikti asmenims praneSimus apie:

41.1. korupcijos apraiskas;

41.2. bet kokj spaudimg ar pokalbj su darbuotojais, kuomet raginama (ver¢iama) atlikti
veiksmus ar nuo jy susilaikyti vieno i$ tiekéjy naudai;

41.3. nusikalstamy veiky poZymius.




