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Nacionālā Mākslu vidusskola

Reģ. Nr. 3331303135, juridiskā adrese Hāmaņa iela 2A, Rīga, LV-1007, tālrunis 67601783, 

e-pasts info@nmv.lv, www.nmv.lv

NOTEIKUMI
Rīgā

	20.09.2016.
	
	Nr. 

	
	


IEPIRKUMU VEIKŠANAS KĀRTĪBA

Izdoti saskaņā ar 

Valsts pārvaldes iekārtas likuma 

72.panta pirmās daļas 2.punktu 

un Nacionālās Mākslu vidusskolas nolikuma 65. 10. punktu
I Vispārīgie jautājumi
1. Nacionālās Mākslu vidusskolas (turpmāk tekstā – Skolas) publisko iepirkumu veikšanas kārtība nosaka publisko iepirkumu plānošanu skolas vajadzībām, iepirkuma procedūru (turpmāk – iepirkums) īstenošanu, iepirkumu komisijas izveides un darbības kārtību, iepirkumu dokumentācijas, reģistrācijas, aprites un uzglabāšanas kārtību, kā arī iepirkuma līguma noslēgšanu, tā izpildes kontroli un statistikas pārskata par veikto iepirkumu sagatavošanu.

2. Kārtību piemēro, ievērojot Publisko iepirkumu likumu, Ministru kabineta 2010.gada 8.jūnija Ministru kabineta noteikumus Nr.519 “Noteikumi par publisko iepirkumu līgumcenu robežām, Ministru kabineta 2010.gada 21.decembra Ministru kabineta noteikumus Nr.1182 “Noteikumi par valsts statistikas pārskatu veidlapu paraugiem iepirkumu jomā un pārskatu iesniegšanas un aizpildīšanas kārtību”, 2013.gada 17.decembra Ministru kabineta noteikumus Nr.1517 “Centralizēto elektronisko iepirkumu noteikumi”.

3. Ja Skola rīko iepirkumu, kuru līdzfinansē no Eiropas Savienības fondu līdzekļiem vai valsts budžeta īpaši izveidotām programmām, Skola ievēro līdzfinansējuma sniedzēja noteiktos kritērijus iepirkuma rīkošanai. Šo kārtību piemēro tiktāl, cik tā nav pretrunā ar normatīvajos aktos noteikto, kā arī līdzfinansētāja noteiktajiem kritērijiem, kas noteikti Skolai iepirkuma veikšanai.

II Iepirkumu plānošana un dokumentācijas sagatavošana
4. Skolas iepirkumu speciālists, Skolas struktūrvienības Rīgas Doma kora skola vadītājs (turpmāk – RDKS), Skolas struktūrvienības Jaņa Rozentāla Mākslas skola (turpmāk – JRMS) vadītājs, Skolas direktora vietnieks saimniecības darbā, Skolas direktora vietnieks attīstības jautājumos, Skolas metodisko apvienību vadītāji, Skolas darbnīcu laboranti ir atbildīgi par Skolas kalendārā gada iepirkumu plāna sagatavošanu, apkopojot nepieciešamo informāciju.

5. Atbildīgās personas :

5.1. Skolas direktors uzrauga Skolas iepirkumu plāna izstrādi un apstiprina plānu.

5.2. Skolas iepirkumu speciālists sagatavo kalendārā gada iepirkumu plāna projektu, apkopojot informāciju, kuru sniedz Skolas atbildīgie darbinieki par Skolas vajadzībām;
5.3. Skolas direktora vietnieks saimniecības darbā apkopo informāciju par skolai nepieciešamo saimniecības aprīkojumu un precēm, kuru iegādei nepieciešams veikt iepirkumu, un iesniedz skolas iepirkumu speciālistam;

5.4.  Skolas direktora vietnieks attīstības jomā apkopo informāciju par skolai nepieciešamo informācijas tehnoloģiju aprīkojumu (datortehniku un datorprogrammām) un iesniedz skolas iepirkumu speciālistam;

5.5.  Skolas darbnīcu laboranti (foto, sietspiedes, veidošanas) apkopo informāciju par savai darbnīcai nepieciešamo aprīkojumu un inventāru, kuras nepieciešamas mācību procesa nodrošināšanai, un paredzamo cenu un iesniedz skolas iepirkumu speciālistam;

5.6. Informāciju par gleznošanas un zīmēšanas aprīkojumu un inventāru, kuru nepieciešams iegādāties mācību procesa nodrošināšanai, un paredzamo cenu, apkopo vizuālās mākslas metodiskās apvienības vadītājs un iesniedz iepirkumu speciālistam;

5.7.  Informāciju par grafikas aprīkojumu un inventāru, kuru nepieciešams iegādāties mācību procesa nodrošināšanai, un paredzamo cenu apkopo grafikas nodaļas vadītājs un iesniedz iepirkumu speciālistam;
5.8. Informāciju par projektu īstenošanai nepieciešamo iepirkumu vajadzībām sagatavo Skolas projektu vadītāji;

5.9. Informāciju par Skolas veselības apdrošināšanas iepirkumu vajadzībām sagatavo Skolas personāla speciālisti;

5.10. Informāciju par RDKS aprīkojuma un iepirkumu vajadzībām apkopo un saskaņo RDKS vadītājs un iesniedz iepirkumu speciālistam.
6. Atbildīgajām personām pirms iepirkuma plāna sastādīšanas ir pienākums apzināt nepieciešamo finanšu līdzekļu apjomu iepirkuma plāna sagatavošanai.

7. Skolas galvenā grāmatvede apliecina, ka iepirkumu plānā norādītais finanšu līdzekļu apjoms ir ieplānots budžetā.   

8. Atbildīgās personas nodrošina iepirkumu plāna īstenošanu kalendārā gada ietvaros saskaņā ar apstiprināto iepirkumu plānu.

9. Ja apstiprinātajā iepirkumu plānā nepieciešams veikt izmaiņas, tad atbildīgās personas veic iepirkumu plāna grozījumus, saskaņojot ar vecāko grāmatvedi. Iepirkumu plāna grozījumus apstiprina Skolas direktors.

10. Iepirkumu speciālists/projektu vadītājs par izmaiņām iepirkumu plānā informē attiecīgo projekta uzraudzības iestādi.

11. Pirms katra iepirkuma atbildīgās personas sagatavo tehnisko specifikāciju.

III Iepirkumu komisijas darbība

12. Iepirkumu komisiju izveido ar skolas direktora rīkojumu 5 (piecu) cilvēku sastāvā un sekretāru bez balsstiesībām. Nepieciešamības gadījumā atsevišķam iepirkumam var tikt noteikts atsevišķs komisijas sastāvs.   

13. Iepirkumu komisijas priekšsēdētājs ir Skolas direktora vietnieks saimniecības darbā vai viņa prombūtnes laikā - cits iepirkumu komisijas loceklis. Iepirkumu komisijas sekretārs ir skolas iepirkumu speciālists. 

14. Iepirkumu komisija ir lemttiesīga, ja sēdē piedalās ne mazāk kā trīs komisijas locekļi. Iepirkumu komisija pieņem lēmumus ar vienkāršu balsu vairākumu. Katram komisijas loceklim ir viena balss. Ja balsu skaits ir vienāds, izšķirošā ir iepirkumu komisijas priekšsēdētāja balss.  

15. Iepirkumu komisija:

15.1. Apstiprina iepirkumu dokumentāciju normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā;

15.2. Atver pretendentu iesniegtos piedāvājumus;

15.3. Vērtē pretendentu piedāvājumus saskaņā ar iepirkuma dokumentiem un Publisko iepirkumu likumā noteiktajā kārtībā;

15.4. Pieņem lēmumu par līguma slēgšanu vai lēmumu par iepirkuma izbeigšanu bez rezultātiem;

15.5. Ir atbildīga per iepirkumu savlaicīgu un precīzu norisi;

15.6. Sagatavo skaidrojumus un informāciju pretendentiem par iepirkuma priekšmetiem un iepirkumu dokumentāciju;

15.7. Nepieciešamības gadījumā, pieaicina attiecīgus speciālistus un ekspertus bez balsstiesībām.

16. Iepirkumu komisijas locekļu kompetence:

16.1. Komisijas priekšsēdētājs:

16.1.1. Organizē un vada komisijas darbu;

16.1.2. Nosaka komisijas sēžu vietu, laiku un darba kārtību;

16.1.3. Vada komisijas sēdes;

16.1.4. Nosaka vai sadala komisijas locekļu pienākumus, kontrolē pienākumu izpildi.

16.2. Komisijas locekļi (tai skaitā komisijas priekšsēdētājs):

16.2.1. Piedalās komisijas sēdēs;

16.2.2. Pirms piedāvājumu atvēršanas paraksta apliecinājumu par interešu konflikta neesamību pretendentu izvēlē; 

16.2.3. Risina jautājumus, sniedz atzinumus un atbildes savas kompetences ietvaros;

16.2.4. Izvērtē iesniegtos piedāvājumus;

16.2.5. Savlaicīgi izskata un paraksta iepirkumu dokumentus;

16.2.6. Iepazīstas ar komisijas sēdes protokola projektu un paraksta protokolu;

16.2.7. Savlaicīgi informē komisijas sekretāru par plānoto prombūtni;

16.2.8. Izpilda komisijas priekšsēdētāja dotos uzdevumus, ievērojot savu kompetenci.

16.3. Komisijas sekretārs (skolas iepirkumu speciālists):

16.3.1. Protokolē komisijas sēdi;

16.3.2. Informē komisijas locekļus par komisijas sēdes vietu, laiku un darba kārtību saskaņā ar komisijas priekšsēdētāja norādījumiem;

16.3.3. Sagatavo darba telpu komisijas sēdes norisei;

16.3.4. Sagatavo nepieciešamo dokumentāciju un veic savlaicīgu un precīzu iepirkuma procedūras dokumentēšanu;

16.3.5. Izpilda komisijas priekšsēdētāja dotos uzdevumus, ievērojot savu kompetenci;

16.3.6. Sagatavo komisijas sēdes protokola projektu.

17. Komisija sēdes protokolē un noformē atbilstoši lietvedības prasībām.

18. Komisijas locekļi ir atbildīgi par savu pienākumu izpildi saskaņā ar normatīvajiem aktiem.

IV Iepirkumu dokumentācijas identifikācija un aprite

19. Iepirkumu komisijas sekretārs iepirkumu dokumentāciju reģistrē elektroniski.

20. Iepirkumiem, kuru paredzamā līgumcena bez pievienotās vērtības nodokļa ir vienāda vai lielāka par EUR 4000,00 (četri tūkstoši eiro), piešķir identifikācijas numuru.

21. Identifikācijas numuru veido skolas nosaukuma saīsinājuma pirmie burti (NMV), iepirkuma veikšanas gada skaitļa cipari, kārtas numurs pieaugošā secībā. Katra kalendārā gada ietvaros uzskaiti sāk no jauna ar pirmo kārtas numuru.

22. Iepirkuma identifikācijas numuru norāda uz visiem dokumentiem, kas saistīti ar attiecīgā iepirkuma norisi.

23. Par iepirkumu dokumentu reģistrāciju, sagatavošanu, uzglabāšanu un nodošanu glabāšanai arhīvā atbilstoši normatīvo aktu prasībām atbild skolas iepirkumu speciālists/ iepirkumu komisijas sekretārs.

24. Iepirkumu dokumenti tiek glabāti saskaņā ar skolas lietu nomenklatūru.  

V Iepirkumu organizēšana

25.  Tās preču grupas, kuras ir noteiktas Ministru kabineta 2013.gada 17.decembra noteikumos nr. 1517 „Centralizēto elektronisko iepirkumu noteikumi” kā obligāti iegādājamas centralizēto iepirkumu (elektronisko iepirkumu) institūcijā, atbildīgās personas iegādājas šajā institūcijā.

26. Ja ar centralizēto iepirkumu institūcijas starpniecību nav iespējams iegādāties visas nepieciešamās preces, komisija pieņem lēmumu par preču iegādi no cita piegādātāja, nodrošinot objektīvu piegādātāja izvēli.

27.  Atbildīgās personas iepirkumus uzsāk saskaņā ar iepirkumu plānā norādītajiem termiņiem.

28. Iepirkumiem, kuru paredzamā līgumcena bez pievienotās vērtības nodokļa ir vienāda vai lielāka par EUR 4000,00:

28.1. Pēc atbildīgās personas iesnieguma, kurš saskaņots ar Skolas direktoru, iepirkumu speciālists sagatavo iepirkuma nolikuma projektu, kuru iesniedz izskatīšanai un apstiprināšanai iepirkumu komisijai;

28.2.  Atbildīgā persona sagatavo tehnisko specifikāciju, norādot prasību līmeni, kādam jāatbilst precei, pakalpojumam vai būvdarbiem, nepieciešamības gadījumā specifikācijas izstrādei pieaicinot ekspertus.

29. Iepirkumu speciālists sagatavo un ievieto visu nepieciešamo informāciju Iepirkumu uzraudzības biroja mājas lapā un skolas mājas lapā www.nmv.lv, kā arī saņem un reģistrē iesniegtos pretendentu piedāvājumus.

30.  Iepirkumu komisija izvērtē saņemtos pretendentu piedāvājumus, izvēlas piedāvājumu saskaņā ar iepirkuma nolikumā noteikto izvēles kritēriju un piešķir līguma slēgšanas tiesības izvēlētajam pretendentam, vai pieņem lēmumu par iepirkuma izbeigšanu vai pārtraukšanu.

31. Piedāvājumu izvērtēšanu iepirkuma komisija veic normatīvajos aktos un iepirkuma nolikumā veiktajā kārtībā un saskaņā ar iepirkuma nolikumā noteiktajiem vērtēšanas kritērijiem.

32. Iepirkumiem, kuru paredzamā līgumcena bez pievienotās vērtības nodokļa ir mazāka nekā EUR 4000,00 (četri tūkstoši eiro):

32.1. Atbildīgā persona informē skolas direktoru par nepieciešamību veikt preču vai pakalpojumu iegādi un lūdz atļauju uzsākt cenu aptauju;

32.2. Skolas direktors izvērtē skolas rīcībā esošos finanšu līdzekļus un iepirkuma pamatojumu un pieņem lēmumu: 

32.2.1. dot atļauju veikt iepirkumu;

32.2.2. nedot atļauju veikt iepirkumu;

32.2.3. atlikt iepirkumu uz vēlāku laiku;

32.2.4. veikt iepirkumu atbilstoši šo noteikumu 28.,29.,30.,31.punktā noteiktajai kārtībai. 

32.3. Ja atbildīgā persona ir saņēmusi direktora atļauju veikt iepirkumu, tā veic vismaz trīs pretendentu aptauju un saņem pretendentu cenu piedāvājumus. Gadījumos, kad Latvijas tirgū attiecīgās preces vai pakalpojumus piegādā mazāk nekā trīs dažādi piegādātāji, atbildīgās personas pienākums ir saglabāt pierādījumus datora izdrukas vai elektroniskās sarakstes formā un uzrādīt tos skolas direktoram vai augstākstāvošām institūcijām;

32.4. Atbildīgā persona izvēlas piedāvājumu atbilstoši specifikācijai un izvēlas piedāvājumu ar zemāko cenu;

32.5. Atbildīgā persona informē Skolas direktoru par izvēlēto piegādātāju un cenu un sagatavo iepirkuma līgumu; 

32.6. Atbildīgās personas pienākums ir saglabāt informāciju par cenu aptaujas veikšanu (piemēram, datora izdrukas, elektronisko saraksti) un uzrādīt to Skolas direktoram vai augstākstāvošām institūcijām.

VI Līguma sagatavošana, noslēgšana un izpildes kontrole

33. Līguma projektu par konkrēto iepirkumu sagatavo Skolas iepirkumu speciālists (vai atbildīgā persona šo noteikumu 32.punktā noteiktajos gadījumos) un pievieno to iepirkumu dokumentācijai.

34. Sagatavoto līgumu paraksta Skolas direktors. 

35. Atbildīgās personas atbilstoši savai kompetencei seko līguma izpildei.

36. Maksājumus atbilstoši iepirkuma līgumā uzņemtajām saistībām Valsts kasē sagatavo Skolas grāmatvedība un apstiprina Skolas direktors. 

VII Noslēguma jautājumi

37. Skolas darbiniekiem par darba nodrošināšanai nepieciešamajām precēm un pakalpojumiem ir jāinformē Skolas direktors vai direktora vietnieks saimniecības darbā. Patvaļīgi veikta preču vai pakalpojumu iepirkšana nevar tikt attiecināta uz Skolas budžeta līdzekļiem.

38. Iepirkumu komisijas sekretārs/iepirkumu speciālists sadarbībā ar Skolas galveno grāmatvedi līdz kārtējā gada 1.aprīlim atbilstoši Publisko iepirkumu likuma 86.un 87.pantā noteiktajam sagatavo statistikas pārskatu par iepriekšējā gadā veiktajiem iepirkumiem.

Direktors 
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