
PATVIRTINTA
Ignalinos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2021 m. rugsėjo 3 d. įsakymu Nr.VT-575  

IGNALINOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Šie nuostatai yra pagrindinis dokumentas, reglamentuojantis Ignalinos rajono savivaldybės (toliau – savivaldybė) administracijos (toliau – administracija) Viešųjų pirkimų skyriaus teisinį statusą ir nustatantis jo uždavinius ir funkcijas, teises ir atsakomybę, darbo organizavimo bei bendradarbiavimo su administracijos struktūriniais padaliniais ar į struktūrinius padalinius neįeinančiais valstybės tarnautojais, ar savivaldybės administracijos struktūriniais teritoriniais padaliniais – seniūnijomis tvarką. 
1. Viešųjų pirkimų skyrius (toliau – skyrius) yra administracijos struktūrinis padalinys.
2. Su šiais nuostatais turi būti susipažinę administracijos direktorius, administracijos direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vedėjas, skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.
3. Skyriaus vizija – nuolat tobulėjanti bei patikima motyvuotų profesionalų komanda.
4. Skyriaus misija – skaidriai ir efektyviai atlikti viešieji pirkimai (toliau – pirkimai), sklandžiai įvykdytos pirkimo sutartys.
5. Skyriaus tikslas – atlikti pirkimus, siekiant įsigyti kokybiškas prekes, paslaugas ir darbus, užtikrinant racionalų lėšų panaudojimą, sklandžiai vykdyti sudarytas pirkimo sutartis.
6. Skyrius, siekdamas efektyviau atlikti pirkimus ir sėkmingai įvykdyti sudarytas sutartis, taiko įvairius pirkimo būdus, diegia inovatyvius sprendimus, skaitmenizuoja procesus, tobulina savo veiklos organizavimą, nuolat bendradarbiauja su kitais administracijos padaliniais, seniūnijomis ir perkančiosiomis organizacijomis, dalijasi sukaupta patirtimi. Siekdamas veiklos rezultatyvumo, skyrius skatina darbuotojų iniciatyvumą, kūrybiškumą, racionalių pasiūlymų, turinčių įtakos pirkimų procesų bei sutarčių vykdymo optimizavimui, teikimą.
II SKYRIUS
SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS
7. Skyriaus uždaviniai:
7.1. Pagal administracijos pateiktas pirkimo paraiškas organizuoti pirkimo procedūrų vykdymą reglamentuojančiuose teisės aktuose bei administracijos vidaus dokumentuose nustatytais terminais, užtikrinant, kad pirkimai administracijoje būtų vykdomi laikantis Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų bei kitų teisės aktų, reglamentuojančių pirkimus, reikalavimų.
7.2.  Administruoti administracijos pirkimų sutartis, užtikrinti šių pirkimų sutarčių ir jų pakeitimų tinkamą dokumentavimą. 
8. Skyrius pagal savo kompetenciją privalo vykdyti šias funkcijas: 
8.1. Pagal administracijos pateiktas paraiškas ir nustatytą pirkimų prioritetiškumą rengti metinį prekių, paslaugų, darbų pirkimo planą, jo pakeitimus, kontroliuoti pirkimų plano vykdymą. Pagal administracijos direktoriaus patvirtintą pirkimų planą rengti suvestinę ir ne vėliau kaip iki einamųjų metų kovo 15 dienos, o plano patikslinimus – nedelsiant skelbti Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje (toliau – CVP IS).
8.2. Organizuoti ir vykdyti administracijos pirkimų procedūras.
8.3. Rengti pirkimų planavimą, vykdymą ir kontrolę reglamentuojančius dokumentus administracijoje.
8.4. Vykdyti rinkos konsultacijas, organizuoti tiekėjų dienas, kaupti potencialių tiekėjų duomenis, siekiant efektyviai naudoti pirkimams skirtas lėšas.
8.5. Bendradarbiauti su administracijos struktūriniais padaliniais ar į struktūrinius padalinius neįeinančiais valstybės tarnautojais, ar savivaldybės administracijos struktūriniais teritoriniais padaliniais – seniūnijomis, konsultuoti ir padėti jiems rengiant pirkimų paraiškas, pirkimų technines specifikacijas, pirkimų sutarčių projektus, sutarčių pakeitimus bei tikrinti parengtų dokumentų atitiktį teisės aktų, reglamentuojančių pirkimų vykdymą, reikalavimams.
8.6. Derinti su finansavimą skiriančiomis institucijomis pirkimų dokumentus, pirkimų sutartis bei jų keitimus, nutraukimus, taip pat kitus su finansuojamais pirkimais susijusius dokumentus.
8.7. Parengti, derinti bei įforminti pirkimų sutartis ir jas nustatyta tvarka perduoti vykdyti asmenims, atsakingiems už pirkimų sutarčių vykdymą, bei kitiems asmenims administracijos nustatyta tvarka.
8.8. Viešinti, administruoti pirkimų sutartis, jų pakeitimus ir kontroliuoti administracijos direktoriaus įsakymu paskirtų pirkimų sutarčių vykdymą.
8.9. Rengti ataskaitas, susijusias su pirkimais ir (arba) pirkimų sutarčių vykdymu.
8.10. Rengti ar dalyvauti rengiant vidinius ar kitus dokumentus, reglamentuojančius skyriaus veiklų įgyvendinimą.
8.11. Valdyti skyriaus veiklą, susijusią su dokumentų administravimu (skyriaus gaunamos ir siunčiamos korespondencijos tvarkymas, protokolų, pirkimo paraiškų, pažymų, konfidencialumo pasižadėjimų ir nešališkumo deklaracijų registravimas ir jų bylų formavimas ir kt.).
8.12. Organizuoti skyriaus bylų tvarkymo ir perdavimo saugoti archyve veiklą.
8.13. Užtikrinti skyriui priskirto turto tinkamą naudojimą ir saugumą.
9. Skyriaus sudėtyje esančių pareigybių pagrindinės funkcijos: 
10.1. Dalyvavimas rengiant bendrą pirkimų planą teikiant duomenis, susijusius su prekių, paslaugų ar darbų pirkimais, esant poreikiui, pirkimo plano keitimų inicijavimas bei jo įvykdymo kokybiškai ir laiku užtikrinimas.
10.2. Administracijos parengtų pirkimo paraiškų, pirkimo techninių specifikacijų, sutarties projektų patikra, tikrinant parengtų dokumentų atitiktį teisės aktų, reglamentuojančių viešųjų pirkimų vykdymą, reikalavimams.
10.3. Pirkimų dokumentų rengimas ir derinimas su finansavimą skiriančiomis institucijomis (jei taikoma), pirkimo procedūrų organizavimas, vykdymas.
10.4. Rinkos konsultacijų, siekiant efektyviai naudoti pirkimams skirtas lėšas, vykdymas.
10.5. Tiekėjų pretenzijų ir ginčų nagrinėjimas, analizė bei reguliavimas.
10.6. Pirkimų sutarčių parengimas, derinimas su administracijos atsakingais darbuotojais bei finansavimą skiriančiomis institucijomis (jei taikoma) ir pateikimas pasirašyti įgaliotiems atsakingiems asmenims.
10.7. Pasirašytų pirkimų sutarčių perdavimas sutarčių vykdytojams ir kitiems atsakingiems asmenims.
10.8. Ataskaitų, susijusių su pirkimų vykdymu, rengimas ir teikimas.
10.9. Tinkamo pirkimų dokumentų saugojimo ir archyvavimo užtikrinimas.
10.10. Sudarytų sutarčių ir /ar laimėjusių pirkimą pasiūlymų viešinimas Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka.
10.11. Administracijos motyvuotų sprendimų neatlikti pirkimo naudojantis Centrinės perkančiosios organizacijos paslaugomis viešinimas administracijos interneto svetainėje Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka.
10.12. Sudarytų pirkimų sutarčių administravimas, priežiūra ir kontrolė.
10.13. Kitos pirkimo sutarties šalies pateiktų sąskaitų, priėmimo–perdavimo aktų atitikties sutarties nuostatoms vertinimas.

10.14. Reikalingų atlikti pirkimų sutarčių pakeitimų, nutraukimų rengimas, derinimas su kita sutarties šalimi, atsakingais asmenimis ir finansavimą prižiūrinčiomis institucijomis (esant poreikiui).
III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISĖS IR ATSAKOMYBĖ
10. Skyrius atsako už:
10.1. pirkimo procedūrų vykdymą reglamentuojančiuose teisės aktuose bei įmonės vidaus dokumentuose nustatytais terminais, užtikrinant, kad pirkimai administracijoje būtų vykdomi laikantis Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų bei kitų teisės aktų, reglamentuojančių pirkimus, reikalavimų;
10.2. sudarytų pirkimų sutarčių administravimą bei administracijos direktoriaus įsakymu paskirtų sutarčių vykdymo priežiūrą ir kontrolę; 
10.3. visų skyriaus vykdomų veiklų ir procedūrų atitiktį jas reglamentuojančių teisės aktų reikalavimams. 
11. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uždavinius ir funkcijas, turi teisę:
12.1. iš kitų administracijos struktūrinių padalinių ar į struktūrinius padalinius neįeinančių valstybės tarnautojų, ar savivaldybės administracijos struktūrinių teritorinių padalinių – seniūnijų reikalauti pateikti informaciją, būtiną skyriaus vykdomai veiklai užtikrinti;
12.2. nepriimti iš savivaldybės administracijos specialistų pirkimų dokumentų (techninės specifikacijos, sutarčių projektų, planavimo dokumentų, kt.), neatitinkančių Viešųjų pirkimų įstatymo, kitų teisės aktų, administracijos pirkimų planavimo ir organizavimo nuostatų, reglamentuojančių pirkimus, reikalavimų;
12.3. teikti informaciją administracijos direktoriui apie pastebėtus pirkimų organizavimo pažeidimus;
12.4. teikti siūlymus administracijos direktoriui dėl pirkimų organizavimo gerinimo;
12.5. inicijuoti komisijų, darbo grupių sudarymą pagal skyriaus kompetenciją iškilusiems klausimams ir problemoms spręsti;
12.6. teikti administracijos direktoriui pasiūlymus dėl priemonių skyriaus, administracijos, savivaldybės kontroliuojamų įstaigų darbo kokybei gerinti pirkimų srityje;
12.7. pagal savo kompetenciją rengti savivaldybės tarybos sprendimų ir administracijos direktoriaus įsakymų projektus.
12. Kitos skyriaus teisės ir atsakomybė, būtinos vykdyti jam pavestus uždavinius ir funkcijas, realizuojamos per skyriaus darbuotojų teises ir atsakomybę, numatytas jų pareigybių aprašymuose, administracijos direktoriaus įsakymuose bei kituose administracijos veiklos ir norminiuose dokumentuose.
IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS
13. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis savivaldybės plėtros strateginiais planais, savivaldybės tarybos sprendimais, savivaldybės mero potvarkiais, savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais. 
14. Skyriaus veiklos pagrindas yra metiniai veiklos tikslai ir uždaviniai, kuriuos įgyvendinant realizuojamos skyriaus funkcijos ir pareigos. Skyriaus veikla planuojama kalendoriniams metams.
15.  Savo veikloje skyrius vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, jam priskirtas veiklos sritis reglamentuojančiais Lietuvos Respublikos įstatymais ir Vyriausybės nutarimais, kitais teisės aktais, administracijos nuostatais, savivaldybės tarybos sprendimais, savivaldybės mero potvarkiais, administracijos direktoriaus įsakymais, šiais nuostatais ir skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigybės aprašymais.
16. Skyriui vadovauja vedėjas, kurį į pareigas priima ir iš jų atleidžia administracijos direktorius Valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka. Skyriaus vedėjui negalint eiti pareigų dėl ligos, komandiruotės, atostogų ar kitų svarbių priežasčių, jį pavaduoja skyriaus vedėjo pavaduotojas.
17. Skyriaus vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas administracijos direktoriui. 
18. Skyriaus vedėjas: 
19.1. vadovauja skyriui ir atsako už jam pavestų uždavinių ir funkcijų vykdymą; 
19.2. rengia skyriaus nuostatus, valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigybių aprašymus;
19.3. organizuoja skyriaus darbą, paskirsto funkcijas skyriaus valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis;
19.4. atsiskaito administracijos direktoriui už skyriaus veiklą;
19.5. užtikrina, kad skyriaus veikloje būtų laikomasi Lietuvos Respublikos įstatymų, vykdomi Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimai, savivaldybės tarybos sprendimai, savivaldybės mero potvarkiai, administracijos direktoriaus įsakymai;
19.6. gali turėti kitų administracijos direktoriaus jam suteiktų įgaliojimų.
19. Skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis: 
20.1. tiesiogiai pavaldūs skyriaus vedėjui;
20.2. jų pareigybėms keliami specialieji reikalavimai ir funkcijos nustatomi pareigybių aprašymuose.
20. Skyriaus veiklos koordinavimui, pasikeitimui informacija, užduočių formulavimui bei atsiskaitymui už jų vykdymą, pasiūlymų pateikimui ir svarstymui skyriaus vedėjas organizuoja pasitarimus skyriuje. Skyriaus pasitarimui vadovauja skyriaus vedėjas, o jo nesant – skyriaus vedėjo pavaduotojas. Sekretorių skiria pasitarimui vadovaujantis asmuo. Techninį darbą, susijusį su pasitarimų rengimu ir įforminimu, atlieka skyriaus  vedėjo skirti asmenys. Esant būtinybei, gali būti surašomi pasitarimų protokolai. Protokolą pasirašo pasitarimui vadovavęs asmuo ir sekretorius.
21. Iš skyriaus darbuotojų (įskaitant, bet neapsiribojant) sudaromos pirkimų komisijos, kurioms nustatomos užduotys ir suteikiami visi įgaliojimai toms užduotims atlikti. Komisijų sudėtis tvirtinama administracijos direktoriaus įsakymu, o komisijų darbas organizuojamas vadovaujantis administracijos direktoriaus įsakymu patvirtintu Viešųjų pirkimų komisijų darbo reglamentu. 
22. Skyriaus darbuotojams ir pirkimo organizatoriams, patvirtintiems administracijos direktoriaus įsakymu, pirkimo paraiškas vykdyti paskiria skyriaus vedėjas rezoliucija.
23. Skyrius turi dokumentų blankus su savivaldybės herbu ir skyriaus pavadinimu.
24. Atleidžiami iš pareigų arba perkeliami į kitas pareigas skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spręsti klausimus, turimas bylas ir kt.), taip pat informacinę ir norminę medžiagą skyriaus vedėjo paskirtam asmeniui, atsakingam už perduodamų reikalų tvarkymą. Vedėjas reikalus perduoda administracijos direktoriaus paskirtam asmeniui administracijos nustatyta tvarka.
V SKYRIUS
SKYRIAUS BENDRADARBIAVIMAS SU KITAIS PADALINIAIS

25. Skyriaus bendradarbiavimas su kitais administracijos struktūriniais padaliniais ar į struktūrinius padalinius neįeinančiais valstybės tarnautojais, ar savivaldybės administracijos struktūriniais teritoriniais padaliniais – seniūnijomis grindžiamas bendrų tikslų ir abipusės pagarbos principais.
26. Skyrius bendradarbiauja su kitais administracijos struktūriniais padaliniais ar į struktūrinius padalinius neįeinančiais valstybės tarnautojais, ar savivaldybės administracijos struktūriniais teritoriniais padaliniais – seniūnijomis vadovaudamasis padalinių nuostatais, kitais administracijos teisės aktais.
27. Iškilę ginčai tarp padalinių sprendžiami pasitarimuose, dalyvaujant administracijos direktoriui.
VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
28. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas savivaldybės tarybos sprendimu Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
29. Skyriaus nuostatai keičiami, pripažįstami netekusiais galios administracijos direktoriaus įsakymu.
_______________________________
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       PATVIRTINTA   Ignalinos rajono savivaldybės administracijos  direktoriaus 2021 m.  rugsėjo 3   d. įsakymu  Nr. VT - 575        IGNALINOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS   VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ SKYRIAUS NUOSTATAI     I SKYRIUS   BENDROSIOS NUOSTATOS   1.   Šie nuostatai yra pagrindinis  dokumentas, reglamentuojantis Ignalinos rajono  savivaldybės (toliau  –   savivaldybė) administracijos (toliau  –   administracij a ) Viešųjų pirkimų skyriaus  teisinį statusą ir nustatantis jo uždavinius ir funkcijas, teises ir  atsakomybę, darbo organizavim o   bei  be ndradarbiavim o   su administracijos struktūriniais padaliniais ar į struktūrinius padalinius  neįeinančiais valstybės tarnautojai s , ar savivaldybės administracijos struktūriniais teritorin iais  padaliniais  –   seniūnijomis   tvarką.    2.   Viešųjų pirkimų skyrius (tolia u  –   skyrius) yra administracijos struktūrinis padalinys.   3.   Su šiais nuostatais turi būti susipažinę  administracijos   direktorius,   administracijos  direktoriaus pavaduotojas,   skyriaus vedėjas, skyriaus v alstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys  pagal darbo   sutartis .   4.   Skyriaus vizija  –   nuolat tobulėjanti bei patikima motyvuotų profesionalų komanda.   5.   Skyriaus misija  –   skaidriai ir efektyviai atlikti viešieji pirkimai (toliau  –   pirkimai),  sklandžiai įvykdytos pirkimo sutartys.   6.   Skyriaus tikslas  –   atlikti pirkimus , siekiant įsigyti kokybiškas prekes, paslaugas ir  darbus, užtikrinant racionalų lėšų panaudojimą, sklandžiai vykdyti sudarytas pirkimo sutartis.   7.   Skyrius, siekdamas efektyviau atlikti pirkimus ir sėkmingai įvykdyti sudarytas  sutartis, taiko įvairius pirkim o būdus, diegia inovatyvius sprendimus, skaitmenizuoja procesus,  tobulina savo veiklos organizavimą, nuolat bendradarbiauja su kitais administracijos padaliniais,  seniūnijomis ir perkančiosiomis organizacijomis, dali j asi sukaupta patirtimi. Siekdamas veikl os  rezultatyvumo, skyrius skatina darbuotojų iniciatyvumą, kūrybiškumą, racionalių pasiūlymų, turinčių  įtakos pirkimų procesų bei sutarčių vykdymo optimizavimui, teikimą.   II SKYRIUS   SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS   8.   Skyriaus uždaviniai:   8.1.   P agal  administracijos   pateiktas pirkimo paraiškas organizuoti pirkimo procedūrų  vykdymą reglamentuojančiuose teisės aktuose bei  administracijos   vidaus dokumentuose nustatytais  terminais, užtikrinant, kad pirkimai  administracijoje   būtų vykdomi laikantis Lietuvos  Respublikos  įstatymų, Vyriausybės nutarimų bei kitų teisės aktų, reglamentuojančių pirkimus, reikalavimų .   8.2.     A dministruoti  administracijos   pirkimų sutartis, užtikrinti šių pirkimų sutarčių ir jų  pakeitimų tinkamą dokumentavimą.    9.   Skyrius   pagal savo kompetenci ją privalo vykdyti šias funkcijas:    9.1.   P agal  administracijos   pateiktas paraiškas ir nustatytą pirkimų prioritetiškumą rengti  metinį prekių, paslaugų, darbų pirkimo planą, jo pakeitimus, kontroliuoti pirkimų plano vykdymą.  Pagal administracijos direktoriaus pa tvirtintą pirkimų planą reng ti   suvestinę ir ne vėliau kaip iki  einamųjų metų kovo 15 dienos, o plano patikslinimus  –   nedels iant   skelbti Centrinėje viešųjų pirkimų  informacinėje sistemoje (toliau  –   CVP IS).   9.2.   O rganizuoti ir vykdyti  administracijos   pirkimų pro cedūras .   9.3.   R engti pirkimų planavimą, vykdymą ir kontrolę reglamentuojančius dokumentus  administracijoje .  

