
STRĖVININKŲ SOCIALINĖS GLOBOS NAMŲ DIREKTORIUS

Į S A K Y M A S

DĖL STRĖVININKŲ SOCIALINĖS GLOBOS NAMŲ VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ 
ORGANIZAVIMO IR VIDAUS KONTROLĖS TAISYKLIŲ

 PATVIRTINIMO

2026 m. balandžio d.   Nr. V-
Mūro Strėvininkai

Vadovaujantis  Viešųjų  pirkimų  įstatymo  97  straipsnio  3  dalimi,  Biudžetinių  įstaigų 

įstatymo 9 straipsnio 2 dalies 6 punktu (užtikrinti racionalų ir taupų lėšų bei turto naudojimą, 

veiksmingą  biudžetinės  įstaigos  vidaus  kontrolės  sistemos  sukūrimą,  jos  veikimą  ir 

tobulinimą ) bei Viešųjų pirkimų tarnybos patvirtintu mažos vertės pirkimų tvarkos aprašo18 

punktu. 

1. T v i r t i n u   Strėvininkų socialinės globos namų viešųjų pirkimų organizavimo ir  

vidaus kontrolės taisykles (pridedama).

2. Į  p  a  r  e  i  g  o  j  u    administratorę  Rasą  Rauluševičienę,  su  šiuo  įsakymu 

supažindinti  viešųjų pirkimų komisijos narius,  pirkimų iniciatorius ir pirkimų organizatorius, 

taip pat kitus darbuotojus, dalyvaujančius viešųjų pirkimų procesuose.

3.  L a i k a u   negaliojančiu Strėvininkų socialinės globos namų 2025 m. rugpjūčio 

29  d. direktoriaus įsakymą Nr. V-78 „Dėl Strėvininkų socialinės globos namų viešųjų pirkimų 

organizavimo ir vidaus kontrolės taisyklių  patvirtinimo“.

Direktorė                   Danutė Trukšinienė

Elektroninio dokumento nuorašas



PATVIRTINTA
Strėvininkų socialinės globos namų direktoriaus

                                                                              2026  m. balandžio 8 d. įsakymu Nr. V-

STRĖVININKŲ SOCIALINĖS GLOBOS NAMŲ VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ
ORGANIZAVIMO IR VIDAUS KONTROLĖS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Strėvininkų socialinės globos namų viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės 
taisyklės (toliau – Taisyklės) nustato viešųjų pirkimų (toliau – pirkimai) organizavimo ir vidaus 
kontrolės Strėvininkų socialinės  globos namų (toliau – Įstaiga)  taisykles,  kurios apima poreikių 
formavimą,  pirkimų  planavimą,  iniciavimą  ir  pasirengimą  jiems,  pirkimų  vykdymą,  viešojo 
pirkimo-pardavimo  sutarties  (toliau  –   pirkimo  sutartis)  sudarymą,  vykdymą  (toliau  –  viešųjų 
pirkimų  procesas),  vadovaujantis  Lietuvos  Respublikos  viešųjų  pirkimų  įstatymu.  Visi  Įstaigos 
viešieji pirkimai Inicijuojami, planuojami, organizuojami ir derinimo, vizavimo procedūros bei kiti 
su tuo susiję veiksmai atliekami naudojantis Viešųjų pirkimų informacine sistema (toliau – VIPIS). 
Darbo su VIPIS seka ir proceso žemėlapis pateikiamas šio Aprašo priede Nr. 6.

2. Darbuotojai,  dalyvaujantys  viešųjų  pirkimų  procese  ar  galintys  daryti  įtaką  jo 
rezultatams,  turi  užtikrinti,  kad  vykdant  pirkimus  būtų  laikomasi  lygiateisiškumo, 
nediskriminavimo,  abipusio  pripažinimo,  proporcingumo,  skaidrumo  principų  bei  siekti,  kad 
prekėms, paslaugoms ar darbams įsigyti skirtos lėšos būtų naudojamos racionaliai, vykdant pirkimo 
sutartis būtų laikomasi aplinkos apsaugos, socialinės ir darbo teisės įpareigojimų, nustatytų Europos 
Sąjungos ir nacionalinėje teisėje, kolektyvinėse sutartyse, tarptautinėse konvencijose. 

3. Pirkimų procese dalyvaujantys  asmenys  turi  laikytis  konfidencialumo ir  nešališkumo 
reikalavimų,  siekti  Įstaigos  veiklos  planų  įgyvendinimo  ir  užtikrinti  sutartinių  įsipareigojimų 
vykdymą tretiesiems asmenims.

4. Taisyklėmis privalo vadovautis visi Įstaigos darbuotojai, dalyvaujantys Įstaigos viešųjų 
pirkimų procese.

5. Taisyklėse vartojamos sąvokos: 
5.1. CVP IS administratorius – Įstaigos direktoriaus paskirta Viešųjų pirkimų specialistas 

ar  jį  pavaduojantis  darbuotojas,  turintis  teisę  CVP IS tvarkyti  duomenis  apie  Įstaigos  ir  jo  (-s) 
darbuotojus;

5.2. Pirkimų iniciatorius –  Įstaigos  darbuotojas,  kuris  nurodo poreikį  viešojo  pirkimo 
būdu įsigyti reikalingų prekių, paslaugų arba darbų ir (ar) parengia jų techninę specifikaciją ir (ar) 
jos projektą;

5.3. Pirkimų organizatorius – Įstaigos direktoriaus paskirtas darbuotojas, kuris Įstaigos 
nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka mažos vertės viešuosius pirkimus, pagal preliminariąją sutartį 
vykdomo  atnaujinto  tiekėjų  varžymosi  procedūras  arba  dinaminės  pirkimo  sistemos  pagrindu 
atliekamo pirkimo procedūras, kai tokiems pirkimams atlikti nesudaroma Viešųjų pirkimų komisija;

5.4. Pirkimo  paraiška –  Įstaigos  nustatytos  formos  dokumentas,  kuriame  Pirkimų 
iniciatorius  nurodo  pagrindines  pirkimo  sąlygas  ir  kitą  informaciją,  kuri  pagrindžia  jo  priimtų 
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sprendimų atitiktį VPĮ ir kitų pirkimus reglamentuojančių teisės aktų reikalavimams (Taisyklių 1 
priedas);

5.5. Pirkimų  planas –  Taisyklėse  nustatyta  tvarka  parengtas  ir  Įstaigos  direktoriaus 
patvirtintas  einamaisiais  biudžetiniais  metais  planuojamų vykdyti  prekių,  paslaugų ir  (ar)  darbų 
pirkimų sąrašas (Taisyklių 2 priedas); 

5.6. Pirkimų sąrašas –  iš  dalies  užpildytas  Pirkimų planas  ateinantiems  biudžetiniams 
metams,  kuriame  pildomi  šie  stulpeliai:  data,  pavadinimas,  planuojama  pirkimo  pradžia,  vertė, 
kiekis, pirkimo objektas, BVPŽ kodas, sutarties galiojimas, Pirkimo iniciatorius;

5.7. Pirkimų suvestinė –  Įstaigos  parengta ir  Centrinėje  viešųjų pirkimų informacinėje 
sistemoje  (toliau  –  CVP  IS)  viešai  skelbiama  informacija  apie  visus  biudžetiniais  metais 
planuojamus vykdyti Įstaigos pirkimus, išskyrus mažos vertės pirkimus;

5.8. Rinkos tyrimas – kokybinės ir kiekybinės informacijos apie prekių, paslaugų ir darbų 
pasiūlą,  tiekėjus  (įskaitant  ir  rinkoje  veikiančius  VPĮ  23  ir  VPĮ  24   straipsniuose  nurodytus 
subjektus), jų tiekiamas prekes, teikiamas paslaugas, atliekamus darbus ir kainas rinkimas, analizė ir 
apibendrintų išvadų rengimas, skirtas sprendimams, susijusiems su pirkimais, priimti;

5.9. Tiekėjų  apklausos  pažyma –  Įstaigos  nustatytos  formos  dokumentas,  pildomas 
Pirkimų  organizatoriaus  vykdant  mažos  vertės  neskelbiamus  pirkimus  (išskyrus  Taisyklių  42.4 
punkte  numatytais  atvejus)  ir  pagrindžiantis  jo  priimtų  sprendimų  atitiktį  VPĮ  ir  kitų  pirkimus 
reglamentuojančių teisės aktų reikalavimams (Taisyklių 3 priedas);

5.10. Už  pirkimų  planavimą,  organizavimą  ir  pirkimų  organizavimo  priežiūrą 
atsakingas  asmuo –  Įstaigos  direktoriaus  sprendimu  paskirtas  darbuotojas,  kuris  rengia 
einamaisiais biudžetiniais metais numatomų vykdyti prekių, paslaugų ir (ar) darbų pirkimų planą, 
rengia ir skelbia šių pirkimų suvestinę, rengia su pirkimais susijusius vidaus teisės aktus ir užtikrina 
jų atitiktį viešuosius pirkimus reglamentuojančių teisės aktų reikalavimams, pildo ir tvarko viešųjų 
pirkimų registrus, užtikrina nešališkumo deklaracijų ir konfidencialumo pasižadėjimų pasirašymą 
laiku,  įtraukia  tiekėjus  į  nepatikimų tiekėjų  ir  melagingą  informaciją  pateikusių  tiekėjų  sąrašus, 
saugo perduotas pasibaigusių pirkimų bylas ir organizuoja jų perdavimą į archyvą, kaupia ir rengia 
statistinę informaciją apie atliekamus pirkimus;

5.11. Už  sutarčių  vykdymo  priežiūrą  atsakingas  asmuo –  Įstaigos  direktoriaus 
sprendimu  paskirtas  ir  sutartyje  nurodytas  darbuotojas,  kuris  prižiūri  (organizuoja)  Įstaigos 
sudarytose  sutartyse  numatytų  įsipareigojimų  vykdymą,  pristatymo  (atlikimo,  teikimo)  terminų 
laikymąsi,  prekių,  paslaugų,  darbų  atitiktį  sutartyse  numatytiems  kokybiniams  ir  kitiems 
reikalavimams,  taip  pat  inicijuoja  ir  teikia  siūlymus  dėl  pirkimo  sutarčių  pratęsimo,  keitimo, 
nutraukimo,  teisinių  pasekmių  tiekėjui,  nevykdančiam  arba  netinkamai  vykdančiam  sutartyje 
nustatytus įsipareigojimus, taikymo, skelbia sutartis ir jų pakeitimus;

5.12. Už sutarčių  saugojimą atsakingas  asmuo  – Viešųjų  pirkimų specialistas,  kuris 
saugo  sutarčių  ir  jų  pakeitimų  originalus  iki  sutarties  įvykdymo  ir  organizuoja  šių  dokumentų 
perdavimą į archyvą.

6. Įstaigoje sudaromi su viešaisiais pirkimais susiję registrai: 
6.1. poreikio pirkti prekes, paslaugas ir darbus sąrašų registras  – registras, kuriame 

registruojami Pirkimų iniciatorių pateikti Pirkimų sąrašai; 
6.2. pirkimo planų ir jų pakeitimų registras - registras, kuriame registruojami Įstaigos 

direktoriaus patvirtinti Pirkimų planai ir atlikti jų pakeitimai; 
6.3. pirkimo paraiškų registras  – registras, kuriame registruojamos Pirkimų iniciatorių 

pateiktos Pirkimo paraiškos;



PAGE   \* MERGEFORMAT11

6.4. pirkimų  registras –  registras,  kuriame  registruojami  visi  Įstaigos  atlikti  pirkimai 
(tarptautiniai,  supaprastinti,  įskaitant  mažos  vertės  pirkimus,  pirkimai,  atlikti  naudojantis  VšĮ 
CPO.LT  elektroniniu  katalogu,  pagal  preliminariąsias  sutartis  ar  atnaujintą  tiekėjų  varžymąsi 
sudaromas pagrindinės sutartys bei pirkimai atlikti pagal įgaliojimą); 

6.5. tiekėjų apklausos pažymų registras –  registras, kuriame registruojamos užpildytos 
Tiekėjų apklausos pažymos;

6.6. pirkimo  sutarčių  registras  –  elektroninis  registras,  kuriame  registruojamos  visos 
raštu sudarytos Įstaigos sutartys;

6.7. konfidencialumo  pasižadėjimų  ir  nešališkumo deklaracijų  registras  – registras, 
kuriame  registruojamos  Įstaigos  darbuotojų  ar  pagalbinės  pirkimų  veiklos  paslaugų  teikėjo 
darbuotojų, Pirkimų iniciatorių, Pirkimų organizatorių,  Viešųjų pirkimų komisijos narių, ekspertų, 
stebėtojų, dalyvaujančių pirkimo procedūrose ar galinčių daryti įtaką jos rezultatams,  pasirašytos 
nešališkumo deklaracijos (Taisyklių 4 ir 5 priedai).

II. PIRKIMŲ PROCESE DALYVAUJANTYS ASMENYS IR JŲ FUNKCIJOS

7. Už VPĮ  ir kitų viešuosius pirkimus reglamentuojančių teisės aktų laikymosi užtikrinimą 
Įstaigoje yra atsakingas Įstaigos direktorius.

8. Įstaigos darbuotojai, dalyvaujantys pirkimų ir vidaus kontrolės procese: 
8.1. Už pirkimų planavimą, organizavimą ir  pirkimų organizavimo priežiūrą atsakingas 

asmuo;
8.2. Pirkimų iniciatorius; 
8.3. Pirkimų organizatorius;
8.4. Viešųjų pirkimų komisija; 
8.5. Už sutarčių vykdymo priežiūrą atsakingas asmuo;
8.6. Už sutarčių saugojimą atsakingas asmuo;
8.7. CVP IS administratorius.
9.  Viešųjų pirkimų komisija  vykdo pirkimus,  kai  numatomos sudaryti  pirkimo sutarties 

vertė  lygi  arba  didesnė  kaip  70  000  Eur  be  pridėtinės  vertės  mokesčio  (toliau  –  PVM) 
prekėms/paslaugoms  įsigyti  ir  174 000 Eur  be  PVM darbams įsigyti,  jeigu  Įstaigos  direktorius 
nenusprendžia kitaip.

10. Atsižvelgiant į pirkimų apimtį ir pobūdį, Įstaigos direktoriaus įsakymu gali būti paskirti 
keli Pirkimų organizatoriai ar sudaryta Viešųjų pirkimų komisija vienam ar keliems pirkimams arba 
nuolatinė Viešųjų pirkimų komisija  Įstaigos direktoriaus nustatytam laikotarpiui.  Viešųjų pirkimų 
komisijos sekretoriumi paprastai skiriamas Viešųjų pirkimų komisijos pirmininko paskirtas Viešųjų 
pirkimų komisijos narys.

11. Viešųjų  pirkimų  komisija  veikia  Įstaigos  vardu  pagal  jai  nustatytas  užduotis  ir 
suteiktus įgaliojimus.  Viešųjų pirkimų komisija dirba pagal  Įstaigos  direktoriaus patvirtintą darbo 
reglamentą  ir  yra  atskaitinga  Įstaigos direktoriui,  vykdo  tik  rašytines  užduotis  ir  įpareigojimus. 
Viešųjų pirkimų komisija ir Pirkimų organizatorius sprendimus suteiktų įgaliojimų ribose priima 
savarankiškai.

12. Jeigu  pirkimo  objektas  yra  sudėtingas,  o  pasiūlymams  nagrinėti  ir  vertinti  reikia 
specialių žinių, Įstaigos direktoriaus sprendimu, gali būti kviečiami ekspertai konsultuoti klausimu, 
kuriam reikia specialių žinių,  ir  (ar) tiekėjų pateiktiems pasiūlymams nagrinėti. Konsultacijos  su 
ekspertais turi vykti nepažeidžiant tiekėjų konkurencijos, nediskriminavimo ir skaidrumo principų.
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13. Prieš  pradėdami  vykdyti  jiems  nustatytas  funkcijas,  Įstaigos  darbuotojai  (Pirkimų 
iniciatorius,  Pirkimų  organizatorius,  Viešųjų  pirkimų  komisijos  nariai,  ekspertai,  stebėtojai, 
dalyvaujantys  pirkimo  procedūrose  ar  galintys  daryti  įtaką  jos  rezultatams)  turi  pasirašyti 
nešališkumo deklaraciją ir konfidencialumo pasižadėjimą, atnaujinant ne rečiau, kaip vieną kartą per 
metus (Taisyklių 4 ir 5  priedai). 

14. Pirkimų  iniciatoriai,  Pirkimų  organizatorius,  Viešųjų  pirkimų  komisijos  nariai   ir 
viešųjų  pirkimų  procedūrose  dalyvaujantys  ekspertai,  prieš  pradėdami  vykdyti  jiems  nustatytas 
funkcijas, o taip pat ir pirkimų vykdytojo vadovas turi užpildyti arba atnaujinti  privačių interesų 
deklaracijas,  kaip  tai  nurodyta  Lietuvos  Respublikos  viešųjų  ir  privačių  interesų  derinimo 
valstybinėje tarnyboje įstatyme. 

15. Įstaiga pirkimo procedūroms iki pirkimo sutarties  sudarymo atlikti  gali  įgalioti  kitą 
perkančiąją organizaciją ar perkantįjį subjektą (toliau – Įgaliotoji organizacija). Įstaiga Įgaliotajai 
organizacijai nustato užduotis ir suteikia įgaliojimus toms užduotims vykdyti.

16. Įstaiga  prekes,  paslaugas ir  darbus,  vadovaujantis  VPĮ 82 straipsniu,  privalo įsigyti 
naudojantis  centrinės  perkančiosios  organizacijos  (toliau  –  CPO)  atlikta  pirkimo  procedūra  ar 
valdoma dinamine pirkimo sistema ar sudaryta preliminariąja sutartimi kai:

16.1. kai pirkimo sutarties vertė lygi arba didesnė kaip 15 000 Eur be PVM;
16.2. numatomos įsigyti  prekės, paslaugos ar darbai atitinka Įstaigos poreikius ir Įstaiga 

negali prekių, paslaugų ar darbų įsigyti efektyvesniu būdu racionaliai naudodama tam skirtas lėšas.
17. Siūlymą pirkti per CPO arba iš jos, Įstaigos direktoriui gali teikti Pirkimų iniciatorius, 

Pirkimų organizatorius arba Viešųjų pirkimų komisija, tačiau nusprendus pirkimo nevykdyti per / iš 
CPO, siūlymą teikiantis subjektas privalo motyvuoti savo sprendimą, tai patvirtinantį dokumentą  
paskelbti Įstaigos tinklalapyje (jei toks yra) ir jį saugoti kartu su kitais pirkimo dokumentais VPĮ  
97  straipsnyje nustatyta tvarka.

18. Už  pirkimų  planavimą,  organizavimą  ir  organizavimo  priežiūrą  atsakingo 
asmens funkcijos:

18.1. teikia Pirkimų iniciatoriaus teikiamas Pirkimo paraiškas Įstaigos direktoriui tvirtinti / 
vizuoti;

18.2. pagal iš Pirkimų iniciatoriaus gautą pirkimų poreikį, rengia, esant poreikiui tikslina ir 
teikia Įstaigos direktoriui tvirtinti  einamųjų biudžetinių metų pirkimų planą (Taisyklių 2 priedas) ir 
jo pakeitimus, skaičiuoja numatomų pirkimų vertes ir parenka pirkimo būdus; 

18.3. pagal Įstaigos direktoriaus patvirtintą pirkimų planą rengia  pirkimų suvestinę ir ją ne 
vėliau negu iki einamųjų biudžetinių metų kovo 15 d., o patikslinus pirkimų planą – nedelsdamas, 
skelbia  Viešųjų  pirkimų  įstatymo  26  straipsnio  1  dalyje  nustatyta  tvarka  CVP  IS  ir  Įstaigos 
tinklalapyje (jeigu toks yra);

18.4. CVP IS pildo metines pirkimų ataskaitas, jas teikia Viešųjų pirkimų tarnybai ir skelbia 
Įstaigos tinklalapyje;

18.5. rengia pirkimų organizavimo taisykles;
18.6. rengia pirkimų vykdytojo vidaus teisės aktus ir (ar) kitus dokumentus, susijusius su 

pirkimais;
18.7. atlieka nuolatinę teisės aktų, reglamentuojančių pirkimus, ir jų pakeitimų stebėseną;
18.8. atlieka  Įstaigos  vidaus  dokumentų,  susijusių  su  pirkimais,  tarp  jų  ir  pirkimų 

organizavimo taisyklių atitikties galiojantiems teisės aktams, stebėseną ir, esant poreikiui, rengia jų 
pakeitimus, Įstaigos direktoriaus nustatyta tvarka juos derina ir teikia tvirtinti bei skelbia Įstaigos 
tinklalapyje;
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18.9. vykdo pirkimų iniciavimo, sutarčių galiojimo pabaigos terminų, kitos informacijos, 
privalomos skelbti Viešųjų pirkimų įstatyme nustatyta tvarka, paskelbimo priežiūrą; 

18.10. analizuoja  darbuotojų,  dalyvaujančių  visuose pirkimų proceso etapuose,  poreikį ir 
teikia  siūlymus  Įstaigos  direktoriui  dėl  pirkimų  organizavimo  ir  vidaus  kontrolės  sistemoje 
dalyvaujančių asmenų skyrimo;

18.11. ne rečiau kaip kartą per metus peržiūri nešališkumo deklaracijų ir konfidencialumo 
pasižadėjimų registro duomenis, pateiktas privačių interesų deklaracijas ir patikrina, ar visi Viešųjų 
pirkimų  komisijos  nariai,  ekspertai,  Pirkimų  iniciatorius,  Pirkimų  organizatorius,  už  pirkimų 
planavimą atsakingas asmuo yra pasirašę nešališkumo deklaraciją ir konfidencialumo pasižadėjimą 
bei deklaravę privačius interesus, kaip tai nurodyta Lietuvos Respublikos viešųjų ir privačių interesų 
derinimo valstybinėje tarnyboje įstatyme;

18.12. užtikrina,  kad  naujai  paskirtas  Pirkimų  iniciatorius,  Pirkimų  organizatorius,  visi 
naujai sudarytos Viešųjų pirkimų komisijos nariai ir ekspertai, prieš pradėdami darbą, pasirašytų 
nešališkumo  deklaraciją  ir  konfidencialumo  pasižadėjimą,  šiuos  dokumentus  registruoja 
skaitmeniniame registre; 

18.13. pildo ir tvarko šių Taisyklių 6 punkte nurodytus registrus;
18.14. rengia sutarčių projektus pasirašymui ir derina juos su to pirkimo iniciatoriumi; 
18.15. registruoja sudarytas pirkimo sutartis ir jų pakeitimus;
18.16. nutraukus  pirkimo  sutartį  dėl  esminio  sutarties  pažeidimo  –  įtraukia  tiekėjus  į 

nepatikimų tiekėjų sąrašą;
18.17. įtraukia  tiekėjus  į  melagingą  informaciją  pateikusių  tiekėjų  sąrašus,  jei  pirkimo 

procedūrų metu tiekėjas nuslėpė ar pateikė melagingą informaciją, kaip nustatyta VPĮ 46 straipsnio 
4 dalies 4 punkte (šią informaciją  Už pirkimų planavimą, organizavimą ir organizavimo priežiūrą 
atsakingam asmeniui taip pat gali perduoti Pirkimų organizatorius arba Viešųjų pirkimų komisija);

18.18. saugo  jam  perduotas  pasibaigusių  pirkimų  bylas  ir  organizuoja  pirkimų  bylų 
perdavimą į archyvą;

18.19. pagal  poreikį  kaupia  ir  rengia  statistinę  informaciją  apie  Įstaigos  atliktus  ir 
atliekamus viešuosius pirkimus.

19. Pirkimų iniciatoriaus funkcijos: 
19.1. išsigryninti poreikį prekėms ir/ar paslaugoms;
19.2. atlieka Rinkos tyrimą;

19.3. rengia  ir  teikia  Už  pirkimų  planavimą,  organizavimą  ir  organizavimo  priežiūrą 
atsakingam  asmeniui  informaciją  apie  poreikį  įsigyti  prekes,  paslaugas  ar  darbus  einamaisiais 
biudžetiniais metais (Pirkimų sąrašą);

19.4. kiekvieno pirkimo procedūroms atlikti pildo paraišką (Taisyklių 1 priedas). Kartu 
su paraiška rengia ir pateikia pirkimo objekto techninę specifikaciją,  kvalifikacijos reikalavimus (jei 
tokie  siūlomi),  neprivalomus tiekėjų  pašalinimo pagrindus (jei  tokie siūlomi),  kokybės vadybos / 
aplinkos apsaugos standartus (jei  tokie siūlomi),  pasiūlymų vertinimo kriterijus,  pirkimo sutarties 
projektą  arba  pagrindines  pirkimo  sutarties  sąlygas  (jei  tokias  siūlo)  ir  pagrindimą  dėl  pirkimo 
objekto neskaidymo į dalis (tarptautinių pirkimų atveju ir kai atliekamas statinio statybos darbų ir 
statinio projektavimo paslaugų pirkimas);

19.5. prie parengtos paraiškos kartu pristato atliktą Rinkos tyrimą;
19.6. teikia išvadas dėl gautų pretenzijų, susijusių su jo parengta informacija;
19.7. inicijuoja  pagal  preliminariąją  sutartį  atliekamas  atnaujinto  tiekėjų  varžymosi 

procedūras;
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19.8. rengia tarnybinius pranešimus dėl pirkimų plano patikslinimo / pakeitimo ir juos 
perduoda Už pirkimų planavimą, organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingam asmeniui.

20. Pirkimų organizatoriaus funkcijos: 
20.1. vykdo mažos vertės pirkimų procedūras Mažos vertės pirkimų tvarkos aprašo, patvirtinto 

Viešųjų pirkimų tarnybos direktoriaus 2017 m. birželio 28 d. įsakymu Nr. 1S-97 „Dėl mažos vertės 
pirkimų tvarkos aprašo patvirtinimo“, nustatytais atvejais ir tvarka; 

20.2. vykdo atnaujinto tiekėjų varžymosi procedūras pagal preliminariąją (-sias) sutartį (-is);
20.3. vykdo dinaminės pirkimo sistemos pagrindu atliekamo pirkimo procedūras;
20.4. vykdo prekių, paslaugų ar darbų pirkimus naudojantis CPO atlikta pirkimo procedūra ar 

valdoma dinamine pirkimo sistema ar sudaryta preliminariąja sutartimi;
20.5. pildo Tiekėjų apklausos pažymą (Taisyklių 3 priedas);
20.6. rengia pirkimo dokumentus, ir, jei reikalinga, siūlo papildomus kvalifikacijos ir techninės 

specifikacijos  reikalavimus,  tiekėjų  pašalinimo  pagrindus,  kokybės  vadybos  /  aplinkos  apsaugos 
standartus,  pasiūlymų  vertinimo  kriterijus,  pagrindines  pirkimo  sutarties  sąlygas,  kurių  nenurodė 
Pirkimų iniciatorius;

20.7. pirkimo procedūrų vykdymo metu, atsiradus aplinkybėms, kurių nebuvo galima numatyti, 
gali  inicijuoti  pirkimo  procedūrų  nutraukimą  teikdamas  tarnybinį  pranešimą  Įstaigos  direktoriui. 
Įstaigos  direktoriui  rezoliucija  priėmus  sprendimą  dėl  pirkimo  procedūrų  nutraukimo,  atlieka  su 
pirkimo nutraukimu susijusius veiksmus;

20.8. per  15  dienų  nuo  pirkimo  sutarties  ar  preliminariosios  sutarties  sudarymo  arba  jų 
pakeitimo, bet ne vėliau kaip iki pirmojo mokėjimo, pirkimo sutartį  ir laimėjusį pasiūlymą skelbia 
CVP IS;

20.9. sudaro savo vykdomų pirkimų dokumentų bylas;
20.10. atlieka žodinių sutarčių viešinimą pagal VPI nuostatas.
21. Viešųjų pirkimų komisijos funkcijos: 
21.1. vykdo tarptautinės vertės ir supaprastintus (išskyrus mažos vertės pirkimus), jei Įstaigos 

direktoriaus rezoliucija Pirkimo paraiškoje nepaskiriama kitaip;
21.2. jei  reikalinga,  siūlo papildomus kvalifikacijos ir  techninės  specifikacijos reikalavimus, 

tiekėjų pašalinimo pagrindus, kokybės vadybos / aplinkos apsaugos standartus, pasiūlymų vertinimo 
kriterijus,  pagrindines  pirkimo  sutarties  sąlygas,  kurių  nenurodė  Pirkimų  iniciatorius  arba  siūlo 
pateiktų reikalavimų pataisymus;

21.3. sudaro jos vykdomų pirkimų dokumentų bylas;
21.4. atlieka kitas funkcijas, nurodytas Viešųjų pirkimų komisijos darbo reglamente.
22. Už sutarčių vykdymo priežiūrą atsakingo asmens funkcijos:
22.1. prižiūri  Įstaigos  sudarytose  pirkimo  sutartyse  numatytų  įsipareigojimų  vykdymą ir 

prekių,  paslaugų  ir  darbų  atitikties  pirkimo  sutartyse  numatytiems  kokybiniams  ir  kitiems 
reikalavimams laikymąsi;

22.2. pasirašo  prekių,  paslaugų  ir  (ar)  darbų  priėmimo-perdavimo  aktus,  taip 
patvirtindamas,  kad  neturi  pretenzijų  dėl  gautų  prekių  ar  suteiktų  paslaugų  ar  darbų  (aktas,  jeigu 
numatyta  sutartyje,   pateikiamas  Europos  elektroninių  sąskaitų  faktūrų  standartą  atitinkančioje 
Sąskaitų administravimo bendrojoje informacinėje sistemoje - toliau SABIS, skiltyje – priedai), tikrina 
ir derina (skiltyje laukiančios I derinimo sąskaitos) gautas sąskaitas faktūras (PVM sąskaitas faktūras). 
Jeigu tiekėjas sąskaitos į SABIS sistemą nepateikia, atsakingas už sutarčių vykdymą asmuo ją suveda į 
SABIS  sistemą  pats.  Atsakingas  asmuo  tikrindamas  ir  derindamas  sąskaitas  užtikrina,  kad  visa 
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privaloma sąskaitos faktūros informacija būtų pateikta ir prekės (gautos), paslaugos (suteiktos), darbai 
(atlikti), bei atitinka visas sutarčių sąlygas. Įstaigos vadovas SABIS tvirtina sąskaitas faktūras, kurios 
toliau keliauja į skiltį „laukiančios priėmimo sąskaitos“, iš kur yra importuojamos įstaigos finansininko 
į  Viešojo sektoriaus finansinės apskaitos bendrąjį  posistemį – toliau FABIS. Įstaigos finansininkas 
gautoms  sąskaitoms  priskiria  sutartis  ir  jeigu  reikia  prekės  kodus  bei  atsakingą  asmenį  bei 
eksploatacijos  vietos  kodą.  Tada įstaigos  finansininkas  FABIS sistemoje  tvirtina  gautas   sąskaitas 
faktūras, taip sukurdamas Nacionaliniam bendrųjų funkcijų centrui, toliau - NFFC užduotį apmokėti. 
Apmokėtų sąskaitų faktūrų būsena yra importuojama iš FABIS į SABIS, kur  už sutarčių įvykdymo 
priežiūrą atsakingas asmuo bei tiekėjai gali pamatyti pateiktos sąskaitos faktūros būseną;

22.3. esant poreikiui, rengia sutarčių pratęsimo, keitimo ir nutraukimo projektus;
22.4. pasibaigus  sutarčiai,  perduoda  visus  dar  neperduotus  dokumentus,  susijusius  su 

pirkimo sutarties vykdymu, už pirkimų planavimą, organizavimą ir pirkimų organizavimo priežiūrą 
atsakingam  asmeniui  (pvz.,  raštai  tiekėjams  dėl  vėlavimo,  delspinigių  ir  baudų  taikymo,  kitas 
susirašinėjimas);

22.5. pagal kompetenciją  atlieka sutarčių vykdymo prevencinę kontrolę:  stebi,  kad pagal 
sutartį  nebūtų išmokėta daugiau lėšų nei numatyta pirkimo sutartyje,  kad mokėjimai būtų vykdomi 
laikantis jiems nustatytų terminų ir kitų pirkimo sutartyje nustatytų sąlygų, kas ketvirtį (iki einamojo 
mėnesio 10 d.)  teikdami  ataskaitas  už pirkimų planavimą,  organizavimą ir  organizavimo priežiūrą 
atsakingam asmeniui.

22.6. darbo kaitos atveju, perduoda prižiūrimų sutarčių vykdymo dokumentus tiesioginiam 
vadovui  arba  kitam Įstaigos  direktoriaus  paskirtam darbuotojui  ir  apie  tai  informuoja  Už pirkimų 
planavimą, organizavimą ir pirkimų organizavimo priežiūrą atsakingą asmenį.

23. Už sutarčių saugojimą atsakingo asmens funkcijos:
23.1. saugo pasirašytų ir užregistruotų sutarčių ir jų pakeitimų originalus iki pirkimo sutarties 

įvykdymo ir organizuoja šių dokumentų perdavimą į archyvą;
23.2. pagal kompetenciją atlieka sutarčių vykdymo prevencinę kontrolę: pasibaigus ketvirčiui 

iki  einamojo  mėnesio  15  d.  surenka  ataskaitas  iš sutarčių  vykdymo  priežiūrą  atsakingų  asmenų, 
susistemina  gautą  informaciją  ir  pateikia  įstaigos  direktoriui,  siekiant,  kad  pagal  sutartį  nebūtų 
išmokėta daugiau lėšų nei numatyta pirkimo sutartyje. 

24. CVP IS administratoriaus funkcijos: 
24.1. administruoja Įstaigos darbuotojams suteiktas teises; 
24.2. sukuria  ir  registruoja  naujus  Įstaigos  CVP  IS  naudotojus  (pvz.  Viešųjų  pirkimų 

komisijos narius ir kt.), kuria naudotojų grupes CVP IS priemonėmis vykdomiems pirkimams, suteikia 
jiems įgaliojimus ir nustato prieigos prie duomenų ribas;

24.3. įstaigos darbuotojams nutraukus darbo santykius, panaikina jų prieigą prie CVP IS.

III. PIRKIMŲ ORGANIZAVIMO IR VIDAUS KONTROLĖS PROCEDŪROS 
PAGAL ETAPUS

3.1. Prekių, paslaugų ir (ar) darbų poreikio formavimo etapas

25. Įstaigos  reikmėms reikalingų įsigyti  prekių,  paslaugų ir  (ar)  darbų poreikį  formuoja 
Pirkimų  iniciatoriai,  inicijuodami  prekių,  paslaugų  ar  darbų,  reikalingų  administracijos  padalinio 
funkcijų ir uždavinių vykdymui, pirkimą.
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26. Kiekvienas  Pirkimų  iniciatorius  iki  einamųjų  kalendorinių  metų  gruodžio  1  d.  
elektroniniu paštu už pirkimų planavimą, organizavimą ir pirkimų organizavimo priežiūrą atsakingam 
asmeniui pateikia Pirkimų sąrašą ateinantiems biudžetiniams metams. 

27. Pirkimų iniciatorius, prieš teikdamas Pirkimų sąrašą, privalo:
27.1. peržiūrėti  galiojančias  pirkimo  sutartis,  įvertinti  galimybę  ir  tikslingumą  pratęsti 

pasirašytų  sutarčių  galiojimą  (jei  tokia  galimybė  numatyta  pirkimo  sutartyje),  užtikrindamas 
nepertraukiamą Įstaigos funkcijoms atlikti būtinų prekių tiekimą ar paslaugų teikimą;

27.2. atlikti  Rinkos tyrimą,  reikalingą  potencialiems  tiekėjams ir  numatomai  pirkimo vertei 
nustatyti;

27.3. įvertinti  galimybę  prekes,  paslaugas  ir  darbus  įsigyti  naudojantis  CPO  elektroniniu 
katalogu ir pateikti siūlymą dėl konkretaus sprendimo (prekes, paslaugas ar darbus įsigyti naudojantis 
CPO  elektroniniu  katalogu  /  prekes,  paslaugas  ar  darbus  įsigyti  nesinaudojant  CPO  elektroniniu 
katalogu). Jei teikiamas siūlymas prekes, paslaugas ar darbus įsigyti nesinaudojant CPO elektroniniu 
katalogu, turi būti pateikiami ir tokį sprendimą pagrindžiantys argumentai;

27.4. kai numatoma vykdyti mažos vertės neskelbiamą pirkimą – įvertinti taikytinas pirkimo 
vykdymo priemones.

3.2. Pirkimų planavimo etapas

28. Įstaigos  direktoriaus  įsakymu  sudaryta  Finansinių 
materialinių išteklių  komisija  pagal iš Pirkimų iniciatorių gautą pirkimų poreikį,  rengia Įstaigos 
Pirkimų  plano  (Taisyklių  2  priedas)  projektą  su  turimu  numatytu  preliminariu  biudžetu  ir  iki 
gruodžio 31 d. teikia jį Įstaigos direktoriui tvirtinti. 

29. Įstaigos direktoriui patvirtinus Pirkimų planą Už pirkimų planavimą, organizavimą ir 
pirkimų organizavimo priežiūrą atsakingas  asmuo ne vėliau nei iki  einamųjų kalendorinių metų 
kovo 15 d. ją paskelbia CVP IS priemonėmis Viešųjų pirkimų tarnybos nustatyta tvarka.

30. Atsiradus  poreikiui  einamaisiais  kalendoriniais  metais  tikslinti  patvirtintą  Pirkimų 
planą,  Pirkimų  iniciatorius,  atlikęs  šių  Taisyklių  28  punkte  numatytus  veiksmus,  suderinus  su 
Finansinių materialinių išteklių komisija, pateikia Įstaigos vadovui tarnybinį pranešimą dėl Pirkimų 
plano keitimo.

31. Už  pirkimų  planavimą,  organizavimą  ir  pirkimų  organizavimo  priežiūrą  atsakingas 
asmuo,  iš  Įstaigos  vadovo  gavęs  tarnybinį  pranešimą  dėl  Pirkimų plano  keitimo  su  rezoliucija 
“Vykdyti teisės aktų nustatyta tvarka”, pradeda Pirkimų plano keitimo procedūrą ir teikia tvirtinti 
Įstaigos direktoriui

32. Įstaigos  direktoriui  patvirtinus  Pirkimų  plano  pakeitimą,  Už  pirkimų  planavimą, 
organizavimą  ir  pirkimų organizavimo  priežiūrą  atsakingas  asmuo patikslina  paskelbtą  Pirkimų 
suvestinę.

33. Pirkimų  planas  ir  Pirkimų  suvestinė  gali  būti  nekeičiami,  jeigu  dėl  nenumatytų 
aplinkybių iškyla poreikis ypač skubiai vykdyti Pirkimų suvestinėje nenurodytą pirkimą, arba kai 
konkretaus pirkimo metu keičiasi informacija, kuri apie šį pirkimą nurodyta Pirkimų suvestinėje. 

3.3. Pirkimo inicijavimo ir pasirengimo jam etapas

34. Pirkimų iniciatorius, prieš inicijuodamas konkretaus pirkimo procedūras, jei tikslinga,  
pakartotinai  atlieka  Rinkos  tyrimą,  reikalingą  pirkimo  sutarties  vertei  nustatyti,  atsižvelgia  į 
informaciją apie anksčiau vykdytus analogiškus ar panašius pirkimus ir sutarčių įgyvendinimą ir 
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užpildo  Pirkimo  paraišką  (Taisyklių  1  priedas).  Pirkimo  paraiška  gali  būti  nepildoma,  jei  
numatomos  sudaryti  pirkimo sutarties  vertė  yra  mažesnė kaip  3000 Eur  be  PVM (iš  anksto  
suderinus su pirkimų organizatoriumi).     

35. Užpildyta ir su Direktoriaus pavaduotoju finansų valdymo ir bendriesiems reikalams  ir 
Pirkimų organizatoriumi suderinta Pirkimo paraiška teikiama Įstaigos direktoriui, kuris priima vieną 
iš sprendimų ir Pirkimo paraiškoje rezoliucija nurodo: 

35.1.  pavesti  jau  sudarytai  Viešųjų  pirkimų  komisijai  atlikti  pirkimo  procedūras  arba 
sudaryti  naują  Viešųjų  pirkimų komisiją  ir  patvirtinti  jos  sudėtį,  bei  pavesti  jai  atlikti  Pirkimo 
paraiškoje nurodyto pirkimo procedūras;

35.2. pavesti pirkimų organizatoriui atlikti mažos vertės pirkimo procedūras;
35.3. įgalioti kitą perkančiąją organizaciją  ar perkantįjį subjektą atlikti pirkimo procedūras 

iki  pirkimo  sutarties  sudarymo,  nustačius  jai  užduotis  ir  suteikus  įgaliojimus  toms  užduotims 
vykdyti;

35.4. nevykdyti viešojo pirkimo.
36.  Už  pirkimų  planavimą,  organizavimą  ir  pirkimų  organizavimo  priežiūrą  atsakingas 

asmuo negali pasirašyti Pirkimo paraiškos, jei ji užpildyta netinkamai ir grąžina ją tikslinti pirkimų 
iniciatoriui nurodydamas kokios informacijos ir (ar) dokumentų trūksta.
            37. Patikslinta paraiška grąžinama pirkimų organizatoriui ir toliau procesas vykdomas nuo 
37 punkto.

38. Pirkimo  paraiškos  ir  jų  priedai  saugomi  kartu  su  atitinkamo  pirkimo  dokumentais 
(bylose).

3.4. Pirkimo vykdymo etapas

39. Įstaigos direktoriui priėmus sprendimą vykdyti pirkimą, 
39.1. Pirkimų organizatorius pagal paraiškoje nurodytą pirkimo būdą pradeda mažos vertės  

pirkimo procedūras: 
39.1.1. parengia Pirkimo sąlygas;
39.1.2. vykdant neskelbiamą pirkimą, pildo Tiekėjų apklausos pažymą (Taisyklių 3 priedas); 

Tiekėjų apklausos pažyma gali būti nepildoma įsigyjant prekes, paslaugas ar darbus jų prekybos 
vietoje, kai numatomos sudaryti pirkimo sutarties vertė yra mažesnė kaip 3000 Eur be PVM, taip 
pat jei  pirkimas buvo vykdytas per CPO elektroninį katalogą.  Įvykęs pirkimas užregistruojamas 
pirkimų registre, o jį pagrindžiantis dokumentas – prekių paslaugų ar darbų priėmimo-perdavimo 
aktas, sąskaita faktūra ar kiti buhalterinės apskaitos dokumentai arba pirkimo sutartis – saugomi 
prekių, paslaugų ir darbų pirkimų dokumentų byloje;

39.1.3.  atliekant skelbiamus pirkimus, pirkimai vykdomi CVP IS ir/ar CPO priemonėmis.
39.2.  Viešųjų  pirkimų  komisija  pagal  paraiškoje  nurodytą  pirkimo  būdą  pradeda 

supaprastintą nemažos vertės ir/ar tarptautinio pirkimo procedūras: 
39.2.1. parenka pirkimo būdą. Jei priimamas sprendimas tarptautinės vertės pirkimą vykdyti 

neskelbiamų  derybų  būdu,  Viešųjų  pirkimų  tarnybos  nustatyta  tvarka  parengia  prašymo  dėl 
sutikimo vykdyti pirkimą neskelbiamų derybų būdu projektą (išskyrus VPĮ 72 straipsnio 1 dalyje 
nustatytus  atvejus,  kai  toks  sutikimas  nereikalingas).  Raštą  pasirašo  Viešųjų  pirkimų komisijos 
pirmininkas;

39.2.2. rengia, suderina su Pirkimų iniciatoriumi jų kompetencijos ribose ir tvirtina pirkimo 
dokumentus.  Jei  Viešųjų  pirkimų  komisijai  nepavyksta  pirkimo  dokumentų  suderinti  su  šiame 
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punkte  nurodytais  asmenims,  galutinį  sprendimą  dėl  pirkimo  dokumentų  tvirtinimo  rezoliucija 
priima Įstaigos direktorius;

39.2.3. pildo skelbimą apie pirkimą;
39.2.4.  priima  sprendimą  dėl  pirkimo  procedūrų  nutraukimo,  jeigu  pirkimo  procedūrų 

vykdymo metu atsirado aplinkybės, kurių nebuvo galima numatyti;
39.2.5.  atlieka  kitas  funkcijas  ir  procedūras,  numatytas  Viešųjų pirkimų komisijos  darbo 

reglamente.
40.  Vykdant  pirkimus,  Pirkimų iniciatorius  teikia  išvadas  dėl  gautų  pretenzijų  ir  priima 

sprendimą bei  teikia  jį  Pirkimų organizatoriui  arba  Viešųjų  pirkimų komisijai.  Esant  poreikiui, 
Pirkimo  iniciatorius  gali  konsultuotis  su  Už  pirkimų  planavimą,  organizavimą  ir  pirkimų 
organizavimo priežiūrą atsakingu asmeniu, kitais darbuotojais, Viešųjų pirkimų komisija ar Pirkimų 
organizatoriumi.  Pirkimo  iniciatoriaus  veiksmus  pagrindžiantys  dokumentai  turi  būti  perduoti 
Pirkimo paraiškoje nurodytiems, konkretų pirkimą vykdysiantiems asmenims.

41. Įstaigos direktoriui priėmus sprendimą įgalioti  kitą perkančiąją organizaciją atlikti 
pirkimo procedūras iki pirkimo sutarties sudarymo:

41.1.  Pirkimų iniciatorius  kartu su Pirkimų organizatoriumi  parengia įgaliojimą,  kuriame 
Įgaliotajai organizacijai  nustatomos užduotys ir suteikti visi įgaliojimai toms užduotims vykdyti, 
taip  pat  nurodoma  numatoma  pirkimo  vertė,  apskaičiuota  vadovaujantis  Numatomos  viešojo 
pirkimo  ir  pirkimo  vertės  skaičiavimo  metodika.  Pirkimų  iniciatorius  įgaliojimą  suderina  su 
Finansininku, Už pirkimų planavimą,  organizavimą ir  pirkimų organizavimo priežiūrą atsakingu 
asmeniu  ir  teikia  Įstaigos  direktoriui  pasirašyti.  Įgaliojime privaloma numatyti,  kad  Įgaliotosios 
organizacijos  parengti  pirkimo  dokumentai,  techninė  specifikacija  ir  pirkimo  (preliminariosios) 
sutarties projektas ar pagrindinės pirkimo sutarties sąlygos turi būti suderinti su Įstaiga;

41.2.  už  Įgaliotajai  organizacijai  nustatytas  užduotis  atsako  Įstaiga,  o  už  šių  užduočių 
įvykdymą  –  Įgaliotoji  organizacija.  Už  pirkimo  sutarties  sudarymą,  jos  sąlygų  vykdymą  yra 
atsakinga Įstaiga;

41.3. jei pirkimo procedūros buvo atliktos laikantis teisės aktų reikalavimų, pagal įgaliojime 
nustatytas užduotis ir suteiktus įgaliojimus toms užduotims vykdyti, Pirkimų iniciatorius pirkimo 
sutarties projektą suderina su Viešųjų pirkimų specialistu bei teikia Įstaigos direktoriui pasirašyti;

41.4. jei pirkimo procedūros buvo atliktos nesilaikant teisės aktų reikalavimų ir (ar) ne pagal 
įgaliojime nustatytas užduotis ir suteiktus įgaliojimus toms užduotims vykdyti, Pirkimų iniciatorius, 
suderinęs  tai  su  Viešųjų  pirkimų  specialistu,  informuoja  apie  tai  Įgaliotąją  organizaciją, 
nurodydamas trūkumus ir siūlydamas juos ištaisyti ar nutraukti pirkimo procedūras.

42.  Tiekėjų  pretenzijas  nagrinėja  Pirkimų organizatorius  arba  pirkimą  atliekanti  Viešųjų 
pirkimų komisija. Atskirais atvejais Įstaigos direktoriaus įsakymu pretenzijoms nagrinėti gali būti 
sudaryta atskira komisija. Nagrinėjant pretenziją, gali būti kreipiamasi į Pirkimų iniciatorių, kuris, 
privalo pareikšti argumentuotą savo nuomonę dėl gautos pretenzijos. Pirkimų organizatorius arba 
Viešųjų pirkimų komisija esant poreikiui (pakoregavus paraiškoje nurodytą informaciją,  pirkimo 
sutarties  sąlygas  ir  pan.)  suderina  parengto  atsakymo  dėl  pretenzijos  projektą  su  Pirkimų 
iniciatoriumi.

3.5. Pirkimo sutarties sudarymo etapas

43.  Pirkimo  sutartyje  rekomenduojama  numatyti,  kad  paslaugų  suteikimo,  prekių 
pristatymo ar darbų atlikimo faktas  ir  turinys  yra grindžiamas priėmimo-perdavimo aktu ir  (ar) 
kitais teisės aktuose ar pirkimo sutartyje numatytais dokumentais.
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44.  Galutinį  pirkimo  (preliminariosios)  sutarties  projektą  pagal  pirkimo  dokumentuose 
pateiktą  projektą  arba  pagrindines  pirkimo  sutarties  sąlygas,  atliekant  mažos  vertės  pirkimus 
parengia Už pirkimų planavimą, organizavimą ir pirkimų organizavimo priežiūrą atsakingas asmuo 
arba vadovo paskirtas Pirkimų organizatorius, tarptautinių ir supaprastintų pirkimų atveju – Viešųjų 
pirkimų komisija.  Pagrindinės  sutarties  projektą  preliminariosios  sutarties  pagrindu parengia Už 
sutarčių vykdymo priežiūrą atsakingas asmuo. Mažos vertės pirkimų atveju, sutarties projektą gali 
pateikti ir tiekėjas, su kuriuo numatoma sudaryti sutartį.

45.  Pirkimo (preliminariosios)  sutarties  projektas  ir  visi  jos priedai  turi  būti  suderinti  su 
Pirkimų iniciatoriumi. 

46. Pirkimo sutartį pasirašo Įstaigos direktorius, jam nesant – jo funkcijas laikinai atliekantis 
pavaduotojas  arba  kitas  Įstaigos  direktoriaus  įgaliotas  darbuotojas.  Sutartyse  prie  šalių  parašo 
rekvizito nurodoma pasirašymo data.

47.  Jei  nepavyksta  pirkimo  sutarties  projekto  suderinti,  galutinį  sprendimą  dėl  pirkimo 
sutarties projekto priima Įstaigos direktorius. 

48.  Atlikus  pirkimo  procedūras  ir  priėmus  sprendimą  sudaryti  pirkimo  sutartį,  Pirkimų 
organizatorius, nedelsiant skelbia VPĮ nurodytą informaciją (laimėjusį pasiūlymą ir (ar) sudarytą 
pirkimo sutartį  ir  jos  pakeitimus).  Iš  CVP IS  sutartys  automatiškai  importuojasi  į  SABIS,  kur 
viešųjų pirkimų specialistas priskiria už sutarties įvykdymą atsakingą asmenį.

49.  Užregistravęs  pirkimo  sutartį,  Už  pirkimų  planavimą,  organizavimą  ir  pirkimų 
organizavimo  priežiūrą  atsakingas  asmuo  apie  tai  elektroniniu  paštu   informuoja  Pirkimų 
iniciatorių, Įstaigos padalinių vadovus (jei pirkimo sutartis susijusi su padalinio veiklos sritimi) ir 
perduoda  pirkimo  sutarties  originalą  Už  sutarčių  saugojimą  atsakingam  asmeniui.  Už  pirkimų 
planavimą, organizavimą ir pirkimų organizavimo priežiūrą atsakingas asmuo, gavęs informaciją, 
kad pasikeitė  Už sutarčių  vykdymo priežiūrą atsakingas  asmuo ir  (ar)  Pirkimų iniciatorius,  turi 
atitinkamai atnaujinti informaciją.

3.6. Pirkimo sutarties vykdymo etapas

50.  Įstaigos  ir  tiekėjo  sutartinių  įsipareigojimų  vykdymo,  pristatymo  (atlikimo,  teikimo) 
terminų  laikymosi  koordinavimą  (organizavimą),  taip  pat  prekių,  paslaugų  ir  darbų  atitikties 
pirkimo sutartyse numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams stebėseną užtikrina Pirkimų 
Iniciatorius ir Už sutarčių vykdymo priežiūrą atsakingas asmuo.

51.  Visais  atvejais,  kai  vykdant  sudarytą  sutartį  atsiranda  poreikis  keisti  tam  tikras 
neesmines  pirkimo  sutartyje  nustatytas  sąlygas,  tokį  pakeitimą  inicijuoja  Už sutarčių  vykdymo 
priežiūrą atsakingas asmuo, suderinęs su Pirkimų organizatoriumi.

52. Už sutarčių vykdymo priežiūrą atsakingas asmuo, pastebėjęs pirkimo sutarties vykdymo 
trūkumus ir/ar atsiradus kitoms sutarties vykdymui svarbioms aplinkybėms, privalo:

52.1.  tarnybiniu  pranešimu  informuoti  Įstaigos  direktorių  apie  sutarties  vykdymo  metu 
iškilusias problemas ir  pateikti  siūlymus dėl analogiškų pirkimų vykdymo (pirkimo dokumentų, 
sutarties sąlygų, kvalifikacinių reikalavimų ir kt.) ateityje;

52.2. raštu kreiptis į Tiekėją, prašydamas ištaisyti trūkumus;. 
52.3. tais atvejais, kai yra teisinis pagrindas, suderinus su Pirkimų organizatoriumi taikyti 

Tiekėjui  pirkimo  sutartyje  numatytus  prievolių  užtikrinimo  būdus  (delspinigiai,  baudos,  kt.)  ir 
(arba)  inicijuoja  pirkimo  sutarties  nutraukimą  joje  nustatytais  pagrindais,  parengiant  dėl  to 
pranešimą Tiekėjui, kurį pasirašo Įstaigos direktorius.
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53. Tarnybinis pranešimas saugomas kartu su pirkimo procedūrų dokumentais ir į jį turi būti 
atsižvelgiama vykdant analogiškus arba panašius pirkimus.

54. Įstaigos direktoriui priėmus sprendimą nutraukti pirkimo sutartį, Už sutarčių vykdymo 
priežiūrą atsakingas asmuo kartu Pirkimų organizatoriumi, parengia pirkimo sutarties nutraukimo 
dokumentus ir pateikia Įstaigos direktoriui pasirašyti. 

55.  Prevencinę  kontrolę  Įstaigos  vidaus  teisės  aktuose  nustatytos  kompetencijos  ribose 
atlieka direktoriaus pavaduotojas finansų valdymo ir bendriesiems reikalams.

56. Įvykdžius ar nutraukus pirkimo (preliminariąją) sutartį, Už sutarčių vykdymo priežiūrą 
atsakingas asmuo per 3 darbo dienas perduoda visą su pirkimo sutarties įvykdymu ar nutraukimu 
susijusią  informaciją  Už  pirkimų  planavimą,  organizavimą  ir  pirkimų  organizavimo  priežiūrą 
atsakingam asmeniui.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

57. Strėvininkų socialinės globos namų viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės 
taisyklės  gali  būti  papildomos/keičiamos,  pasikeitus  teisės  aktams  ir  kitiems  rekomendacinio 
pobūdžio dokumentams.

58.  Už  viešųjų  pirkimų  sutarčių  ir  jų  pakeitimų  originalų  bei  kitų  pirkimų  dokumentų 
saugojimą atsakingas Viešųjų pirkimų specialistas, kuris organizuoja pirkimų dokumentų bylų ir 
sutarčių perdavimą į archyvą.

59. Visi su pirkimų organizavimu, vykdymu ir vidaus kontrole susiję dokumentai saugomi 
VPĮ 97 straipsnio 3 ir 4  dalyse nustatyta tvarka.

____________________



Strėvininkų socialinės globos namų 
Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės taisyklių

1 priedas
Pirkimo paraiškos forma

STRĖVININKŲ SOCIALINĖS GLOBOS NAMŲ 
______________________________________________________________________________

( administracijos padalinio pavadinimas)

                                                          TVIRTINU
Direktorius

(vardas, pavardė)

(parašas)

(rezoliucija)

PIRKIMO PARAIŠKA

20___ m._____________________ d.  Nr. ______
Mūro Strėvininkai

Eil. 
Nr.

Pirkimo objekto 
pavadinimas

BVPŽ 
kodas

Pirkimo objekto 
aprašymas: 

ketinamų pirkti  
prekių, paslaugų ar  

darbų savybės,  
kokybės reikalavimai

Kiekis ar 
apimtys 

(atsižvelgiant į  
visą pirkimo 

sutarties trukmę 
su galimais  
pratęsimais)

Orientacinė 
vieneto 

kaina Eur 
be PVM

Orientacinė 
planuojamos 

sudaryti 
sutarties vertė 
Eur be PVM

1.
Suma iš viso Eur su PVM:

Numatoma pirkimo sutarties trukmė (be pratęsimų):                          su pratęsimais:
Prekių pristatymo, paslaugų suteikimo ar darbų atlikimo terminai: 
Ekonomiškai naudingiausias pasiūlymas išrenkamas pagal:
Pasirenkamas vertinimo kriterijus:

☐kaina    ☐sąnaudos   ☐kainos ar sąnaudų ir kokybės 
santykis

sąnaudų vertinimo kriterijaus parametrai (jei taikomi, 
išvardinti):

Siūlomų kviesti tiekėjų sąrašas ( jeigu paraiška teikiama dėl pirkimo, kuris bus vykdomas apie jį neskelbiant): 
Informacija apie pirkimą (pažymėti):              Taip      Ne
Ar pirkimas įtrauktas į metinį pirkimų planą? (nurodyti plano eilutę) ☐      ☐

Ar taikomi tiekėjų kvalifikacijos reikalavimai? (jei taikomi, pridėti) ☐      ☐

Ar taikomi neprivalomi tiekėjų pašalinimo pagrindai? (jei taikomi, pridėti) ☐      ☐

Ar taikomi kokybės vadybos / aplinkos apsaugos standartai? (jei taikomi, pridėti) ☐      ☐

Ar prekės, paslaugos, darbai yra CPO.LT kataloge? ☐      ☐

Ar pirkimas bus vykdomas per / iš CPO? (jei Ne - pateikiamas tokio sprendimo 
pagrindimas)

       ☐      ☐
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Ar pirkimas bus vykdomas CVP IS priemonėmis? ☐      ☐

Pirkimų iniciatoriaus siūlymas:     Taip      Ne
Ar pirkimą pavedama vykdyti Pirkimų organizatoriui? ☐      ☐

Ar pirkimą pavedama vykdyti Viešųjų pirkimų komisijai? ☐      ☐ 

Ar pirkimą pavedama vykdyti Įgaliotajai organizacijai? ☐      ☐ 

Pridedama: 
1. Techninė specifikacija;
2. Kiti dokumentai (tiekėjų kvalifikacijos reikalavimai, neprivalomi tiekėjų pašalinimo pagrindai, kokybės vadybos /  
aplinkos apsaugos standartai, pagrindimas dėl pirkimo neskaidymo į dalis, pagrindinės sutarties sąlygos ir kt.)
Už pirkimų planavimą, organizavimą ir organizavimo priežiūrą atsakingo asmens pastabos: (nurodoma pirkimo 
vertė, siūlomas pirkimo būdas ir kt.)

(Pirkimų iniciatoriaus pareigos) (parašas, data) (vardas, pavardė)

(Pirkimų organizatoriaus pareigos) (parašas, data) (vardas, pavardė)

(Finansininko pareigos) (parašas, data) (vardas, pavardė)



Strėvininkų socialinės globos namų 
Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės taisyklių

2 priedas
Viešųjų pirkimų plano forma

                        TVIRTINU
                                             Direktorius

_______________________
(vardas, pavardė)

_______________________
(parašas)

_______________________
(data)

STRĖVININKŲ SOCIALINĖS GLOBOS NAMŲ
20 ____ m. VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ PLANAS 

20___ m._____________________ d.  Nr. ______
Mūro Strėvininkai 

Eil.

Nr.

Pirkimo 
objekto rūšis 

(prekės, 
paslaugos, 

darbai)

Pirkimo 
objekto 

pavadinimas

Planuojama 
pirkimo

pradžia (data arba 
ketvirtis)

V
Vertė, 

(Eur be 
PVM)

Apimtys / 
kiekiai (jei 
įmanoma)

BVPŽ 
(pagrindinis)

B
BVPŽ

(papildomi, 
jei yra)

P
Pirkimo 
būdas

Sutarties 
trukmė (mėn., 
su pratęsimais, 
jei tokių yra)

Atliekamas 
per / iš CPO

Atliekamas 
CVP IS 

priemonėmis

VPĮ 
23 str.

V
VPĮ 

24 str.

Pirkimo 
iniciatorius
(pareigos ir 

vardas, 
pavardė)

Komentarai

1.

2.

                    

(Už pirkimų planavimą, 
organizavimą ir organizavimo 
priežiūrą atsakingo asmens 
pareigos)

(parašas, data) (vardas, pavardė)

(Finansininko pareigos) (parašas, data) (vardas,  pavardė)



Strėvininkų socialinės globos namų
Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės taisyklių

3 priedas
Tiekėjų apklausos pažymos forma

TVIRTINU
Direktorius

(parašas)

(vardas, pavardė)

(data)
STRĖVININKŲ SOCIALINĖS GLOBOS NAMŲ

TIEKĖJŲ APKLAUSOS PAŽYMA

20__ m._____________ d. Nr. ______
Mūro Strėvininkai

Pirkimo objekto pavadinimas:
Paraiškos data ir Nr.
Pirkimo būdas 
Pirkimo būdo pasirinkimo pagrindas (nustatytas, 
vadovaujantis mažos vertės pirkimų tvarkos 
aprašu):
Skelbimo paskelbimo data ir Nr. (jei vykdomas 
skelbiamas pirkimas):
Pasiūlymų vertinimo kriterijus:
Ar pirkimas atliktas CVP IS priemonėmis 
(taip/ne): 

Pakviesti tiekėjai (pildoma, jei pirkimas vykdytas apie jį neskelbiant):

Eil. 
Nr.

Pavadinimas, įmonės kodas Kvietimo pateikimo būdas
Kvietimo 

pateikimo data 

Pasiūlymus pateikę tiekėjai:

Eil. 
Nr.

Pavadinimas, 
įmonės kodas 
(jei taikoma)

Pasiūlymą 
pateikusio 
asmens 

Pasiūlymo 
pateikimo data 

ir laikas

Tiekėjo 
pasiūlymo 
kaina Eur 

Tiekėjo 
siūlomo 
pirkimo 

Tiekėjo 
numeris 

pasiūlymų 
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pareigos, 
vardas, 
pavardė

su PVM

objekto 
savybės, 
darančios 

įtaką 
pasiūlymo 
vertinimui

eilėje (jei eilė  
sudaroma)

Laimėjusiu pripažintas tiekėjas: 

Pastabos (pasiūlymų atmetimo priežastys, kita informacija):

Pridedama: Pirkimo dokumentai (jei buvo rengiami), lapų skaičius.
Tiekėjų pasiūlymai (jei tiekėjai teikė pasiūlymus raštu), lapų skaičius.

(Pirkimų organizatoriaus 
pareigos)

(parašas, data) (vardas, pavardė)

(Finansininko pareigos) (parašas, data) (vardas, pavardė)

Strėvininkų socialinės globos namų
Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės taisyklių

4 priedas
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Konfidencialumo pasižadėjimo forma

(data)
STRĖVININKŲ SOCIALINĖS GLOBOS NAMŲ

___________________________________________________________________________
(padalinio pavadinimas, pasižadėjimą pasirašančio asmens pareigos, vardas, pavardė)

KONFIDENCIALUMO PASIŽADĖJIMAS

20___ m._____________________ d.
Mūro Strėvininkai

Būdamas ______________________________________, 
               (pareigų, atliekant pirkimo procedūras, pavadinimas)

1. Pasižadu:
1.1.  saugoti  ir  tik  įstatymų bei  kitų  teisės  aktų nustatytais  tikslais  ir  tvarka naudoti  visą su 

pirkimu susijusią informaciją, kuri man taps žinoma, atliekant pavestas pareigas (užduotis);
1.2. man patikėtus dokumentus saugoti tokiu būdu, kad tretieji asmenys neturėtų galimybės su 

jais susipažinti ar pasinaudoti;
1.3.  neteikti  tretiesiems  asmenims  informacijos,  kurios  atskleidimas  prieštarautų  Viešųjų 

pirkimų  įstatymo  (VPĮ)   reikalavimams,  visuomenės  interesams  ar  pažeistų  teisėtus  viešuosiuose 
pirkimuose dalyvaujančių tiekėjų ir (arba) Įstaigos interesus;

1.4. nepasilikti jokių man pateiktų dokumentų kopijų.
2. Man žinoma, kad su pirkimu susijusią informaciją,  kurią VPĮ ir kitų su jo įgyvendinimu 

susijusių  teisės  aktų  nuostatos  numato  teikti  pirkimo  procedūrose  dalyvaujančioms  arba 
nedalyvaujančioms šalims, galėsiu teikti tik įpareigotas Viešųjų pirkimų komisijos ar Įstaigos vadovo 
ar jo įgalioto asmens. Konfidencialią informaciją galėsiu atskleisti tik Lietuvos Respublikos įstatymų 
nustatytais atvejais.

3. Man išaiškinta, kad konfidencialią informaciją sudaro:
3.1. informacija,  kurios konfidencialumą nurodė tiekėjas ir jos atskleidimas nėra privalomas 

pagal Lietuvos Respublikos teisės aktus;
3.2. visa su pirkimu susijusi informacija ir dokumentai, kuriuos VPĮ ir kitų su jo įgyvendinimu 

susijusių  teisės  aktų  nuostatos  nenumato  teikti  pirkimo  procedūrose  dalyvaujančioms  arba 
nedalyvaujančioms šalims;

3.3. informacija, jeigu jos atskleidimas prieštarautų VPĮ  reikalavimams, visuomenės interesams 
ar  pažeistų  teisėtus  viešuosiuose  pirkimuose  dalyvaujančių  tiekėjų  ir  (arba)  Įstaigos  interesus  arba 
trukdytų užtikrinti sąžiningą konkurenciją;

4. Esu įspėtas, kad, pažeidęs šį pasižadėjimą, turėsiu atlyginti Įstaigai ir tiekėjams padarytus 
nuostolius.

___________________
                                                                                                                                         (vardas, pavardė, parašas)

Strėvininkų socialinės globos namų
Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės taisyklių

5 priedas
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Nešališkumo deklaracijos forma

STRĖVININKŲ SOCIALINĖS GLOBOS NAMŲ

___________________________________________________________________________
(padalinio pavadinimas, pasižadėjimą pasirašančio asmens pareigos, vardas, pavardė)

NEŠALIŠKUMO DEKLARACIJA

20___ m._____________________ d.
Mūro Strėvininkai

Būdamas_______________________, pasižadu:
    pareigų, atliekant pirkimo procedūras, pavadinimas)

1.  Objektyviai,  dalykiškai,  be  išankstinio  nusistatymo,  vadovaudamasis  visų  tiekėjų 
lygiateisiškumo,  nediskriminavimo,  proporcingumo,  abipusio  pripažinimo  ir  skaidrumo  principais, 
atlikti _____________________________ pareigas.

pareigų, atliekant pirkimo procedūras, pavadinimas)

2. Paaiškėjus bent vienai iš šių aplinkybių:
2.1. pirkimo procedūrose kaip tiekėjas dalyvauja asmuo, susijęs su manimi santuokos, artimos 

giminystės ar svainystės ryšiais, arba juridinis asmuo, kuriam vadovauja toks asmuo; 
2.2. aš arba asmuo, susijęs su manimi santuokos, artimos giminystės ar svainystės ryšiais:
2.2.1. esu (yra) pirkimo procedūrose dalyvaujančio juridinio asmens valdymo organų narys, 
2.2.2. turiu(-i) pirkimo procedūrose dalyvaujančio juridinio asmens įstatinio kapitalo dalį arba 

turtinį įnašą jame,
2.2.3.  gaunu(-a)  iš  pirkimo  procedūrose  dalyvaujančio  juridinio  asmens  bet  kokios  rūšies 

pajamų;
2.3. dėl bet kokių kitų aplinkybių negaliu laikytis  1 punkte nustatytų principų,  nedelsdamas 

raštu  pranešti  apie  tai  mane  _______________________________ paskyrusios  perkančiosios 
organizacijos vadovui ir nusišalinti. pareigų, atliekant pirkimo procedūras, pavadinimas)

Man išaiškinta,  kad asmenys,  susiję  su manimi  santuokos,  artimos giminystės  ar svainystės 
ryšiais,  yra:  sutuoktinis,  seneliai,  tėvai (įtėviai),  vaikai (įvaikiai),  jų sutuoktiniai,  vaikaičiai,  broliai, 
seserys ir jų vaikai, taip pat sutuoktinio tėvai, broliai, seserys ir jų vaikai.

___________________
                                                                                                                                         (vardas, pavardė, parašas)
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1. PRISIJUNGIMAS

1.1. Prisijungimas prie VIPIS sistemos

Prisijungimas prie VIPIS interneto naršyklėje įrašius adresą https://vipis.socmin.lt
Pradiniame VIPIS lange reikia pasirinkti SSO prisijungimo būdą ir suvesti prisijungimo 

duomenis:

VIPIS pradinis langas

Naudotojai     prie  VIPIS  jungiasi  el.  paštu  gautu  prisijungimo  vardu   ir  susikuria 
slaptažodį Jeigu bus poreikis pasikeisti slaptažodį arba suvedus prisijungimo vardą bus gauta klaida, kad 
neteisingai nurodytas prisijungimo vardas arba slaptažodis, atkurti slaptažodį bus galima  tik per VIPIS 
sistemą, paspaudus aktyvią nuorodą „Pamiršote slaptažodį?“:

VIPIS pamirštas slaptažodis

https://vipis.socmin.lt/
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2. POREIKIAI

2.1. Patvirtinto pirkimų plano importavimas

Pirkimo plane yra įrašyti visi įstaigos pirkimai, įtraukti į planą, t.y., sukurti ir į planą 
įtraukti pirkimai sudaro Pirkimų plano eilutes:

Patvirtinto pirkimų plano importavimas į VIPIS (Viešųjų pirkimų informacinę sistemą) dažniausiai  
atliekamas  naudojant  struktūrizuotą  Excel  (.xlsx)  šabloną,  kurį  vėliau  sistema  nuskaito  ir  paverčia 
elektroninėmis paraiškomis.

Žemiau pateikta instrukcija, paremta bendraisiais VIPIS. 

1. Pasiruošimas importui

1. Atsisiųskite  šabloną: Prisijunkite  prie  VIPIS,  eikite  į  pirkimų plano skiltį  ir  atsisiųskite 
oficialų planuojamų pirkimų suvestinės šabloną (Excel formatu).

2. Užpildykite duomenis: Užpildykite 2 lapą („DATA“ arba atitinkamą duomenų lapą). 

3. Privalomi laukai:

1. Pirkimo pavadinimas.

2. Bendra pirkimo vertė (su PVM ir be PVM).

3. BĮ (Biudžetiniai metai).

4. Pirkimo būdas (kodas).

5. BVPŽ kodas.

6. Sutarties trukmė.

7. Pirkimo vykdytojas.

4. Patikrinkite  klaidas: Įsitikinkite,  kad  nėra  tuščių  privalomų  laukelių  ir  datos  formatas 
atitinka nurodymus (pvz., YYYY-MM-DD). 

2. Pirkimų plano importavimas VIPIS sistemoje
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1. Prisijungimas: Prisijunkite prie VIPIS sistemos.

2. Navigacija: Eikite į modulį „Pirkimų planas“ arba „Paraiškos“.

3. Importo veiksmas: Spauskite mygtuką „Importuoti“ (arba „Importuoti iš Excel“).

4. Failo pasirinkimas: Pasirinkite savo užpildytą Excel failą ir spauskite „Atidaryti“/„Įkelti“.

5. Duomenų tikrinimas: Sistema atliks automatinę patikrą. Jei bus klaidų (pvz., neteisingas 
BVPŽ kodas), sistema informuos, kurias eilutes reikia pataisyti.

6. Patvirtinimas: Sėkmingai  suimportavus  duomenis,  pirkimai  sistemoje  taps  matomi 
„Inicijuojamas“ arba „Įtrauktas į planą“ būsenoje. 

7. Pirkimų plano tvirtinimas

Suimportavus  ir  suvedus  visus  pirkimus,  planą  reikia  patvirtinti  (tvirtina  planą  įkėlęs  asmuo). 
Sekantis planą tvirtina įstaigos vadovas.

3. PIRKIMAI

3.1. Pirkimo sukūrimas

VIPIS  lango  viršuje  pasirenkamas  skirtukas  Pirkimai  ir  atsidariusiame  lange  spausti 
mygtuką Kurti paraiškos užduotį (atsistojus ant reikiamos  pirkimo eilutės plane):

Pildoma paraiškos kortelė:
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1. Bendra informacija 

1.1.  Dokumento data (paraiškos sukūrimo data) yra nurodoma automatiškai;

1.2.  Faktinis iniciatorius – pasirinkti iš sąrašo save.

2. Pirkimo duomenys 

         2.1. Ar skirstoma į dalis – jei pasirenkama Taip, reikia nurodyti dalių skaičių.  

         2.2. Pirkimo pavadinimas (užsipildo automatiškai);

                       2.3. Vertė be PVM/su PVM Eurais (užsipildo automatiškai); Jeigu vertė neatitinka- 
koreguojame tik į mažesnę pusę. Pirma įrašoma vertė su PVM, o vertę be PVM sistema suskaičiuos 
automatiškai (DĖMESIO:  laukelyje turi būti rašoma bendra numatomo pirkimo vertė (pvz. jei planuojama 
sutarties trukmė 3 metams, tai rašoma visa numatoma 3 metų planuojama pirkimo vertė.);

2.4.  PVM tarifas  (užsipildo automatiškai), jeigu reikia koreguojame;

                      2.5. Pirkimo būdas (užsipildo automatiškai);  PVM parenkame iš klasifikatoriaus (jei 
klasifikatoriuje nėra reikiamo tarifo arba tarifai yra skirtingi pvz. 9 ir 21 proc., tuomet rinktis tarifą 
Išskaičiuojamas);

2.5.  Pasiūlymo vertinimas – pasirenkame iš pateiktų būdų vieną.

2.6.  Pirkimų vykdytojas (pasirenkame iš sąrašo Kristina Aleknavičienė). 

2.7.  Metai – užsipildo automatiškai

                  2.8. PO tipas – užsipildo automatiškai

                 2.9. Planuojama sutarties trukmė (mėn.) -  rodyklių pagalba pasirenkame reikiamą skaičių.

2.10.  Papildoma informacija – nurodome jeigu reikia.

2.11.  Komisija – pasirenkame komisijos narius (jeigu pirkimas vykdomas su komisija).

            3. Papildomi duomenys

3.1.  Jei perkama iš CPO, pažymima varnelė Pirkti iš CPO katalogo;

                3.2. Jei perkama ne iš CPO, Nepirkimo iš CPO priežastis pasirenkama Kita ir atsiradusiame 
langelyje privaloma įrašyti Nepirkimo iš CPO priežasties patikslinimą;

                3.3. Jei Pirkimas per CVPIS, pažymima varnelė;

3.4.  Jei VPĮ išimtis: pažymima varnelė;

3.5.  Jei Pirkimas iš ES lėšų: pažymima varnelė;

3.6.  Jei Rezervuotas pirkimas: pažymima varnelė;

3.7.  Jei taikomi Aplinkosauginiai reikalavimai: pažymima varnelė;

               Aplinkos apsaugos kriterijai: pasirenkami iš duotų sąraše, pažymėjus „Aplinkosauginiai 
reikalavimai taikomi“;

               Aplinkos apsaugos kriterijų šaltiniai: pasirenkami iš sąrašo (jeigu reikia);

3.8.  Jei Inovatyvus pirkimas: pažymima varnelė;

3.9.  Jei Vidaus sandoris: pažymima varnelė;

                3.10. Ar pirkimui taikyti socialiniai kriterijai pasirenkama iš sąrašo taip/ne, jeigu pasirenkama 
taip:

     Socialiniai kriterijai: pasirenkama iš duoto sąrašo;

               Socialiniai kriterijai nustatyti: pasirenkama iš sąrašo  kur jie bus nustatyti;

              3.11. Tiekėjų sąraše galite nurodyti potencialius tiekėjus, iš kurių galėtumėte įsigyti norimų 
prekių, paslaugų ar darbų per + (pasirenkate iš duoto sąrašo);
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             3.12. Kvalifikaciniai reikalavimai - nurodote, kokie kvalifikaciniai reikalavimai bus keliami 
tiekėjams. Jei kvalifikaciniai reikalavimai nebus keliami, pažymėkite dešinėje pusėje esančią varnelę ties 
užrašu "Nekelti kvalifikacinių reikalavimų";

3.13.  Sutarties sąlygos - Šiame skirtuke nurodote planuojamos sudaryti sutarties terminus 
bei sąlygas;

             3.14. Techninė specifikacija - Šiame skirtuke nurodote, kiek ir kokių prekių, paslaugų ar darbų 
norite įsigyti;

Pastaba. Jei skirtuke Techninė specifikacija, norint pridėti techninę specifikaciją, rodoma tuščia 

techninės specifikacijos lentelė, būnant pirkimo kortelės lange reikia paspausti funkcinį klaviatūros klavišą 
F5:

kad atnaujinti interneto naršyklės lango informaciją ir vėl skirtuke Techninė specifikacija rinktis 
mygtuką +Naujas 

3.15. Failai – galite įkelti norimą informaciją (projektas ir pan.)

3.16. Užpildžius Paraiškos kortelę, spausti mygtuką Išsaugoti.

              Išsaugojus Paraišką, ji užregistruojama VIPIS ir gauna numerį:

PVZ: PU-1/2026,  (PU-pirkimo paraiška,  1-paraiškos  eilės  numeris,  2026-metai,  kuriais  paraiška 
užregistruota) ir pavadinimą, kurį įvedė paraiškos iniciatorius (PVZ.: Oro užuolaida).

 

Užregistruota Paraiška turi būseną: Pateikti finansininkui.
Kol paraiška nepateikta finansininkui ji turi būseną –  Redaguoti. Šioje būsenoje galima redaguoti 

paraiškos kortelės laukus.
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Jeigu redaguoti neketinate – išsaugojus Paraiškos kortelę, spausti mygtuką - pateikti finansininkui.

Kai paraiška yra būsenoje: Pateikta Finansininkui, paraiškos kortelės redaguoti nebegalima.

Paraiškos vizavimas (pasirašymas) finansininkui

Finansininkas gavęs paraišką vizuoti (pasirašyti) supildo visus privalomus laukus:

1. Padalinys (pasirenka iš sąrašo);

2. Finansavimas:* (pasirenka iš sąrašo);

3. Finansininkas:* (pasirenka iš sąrašo);

4. Ekonominė klasifikacija:* (pasirenka iš sąrašo);

5. Priemonė:* (pasirenka iš sąrašo);

6. Funkcinė klasifikacija:* (pasirenka iš sąrašo);

7. Suma su PVM:* (atsikelia su paraiška).
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Paraiškos vizavimas (tvirtinimas)

Paraiškos teikiamos vizuoti įstaigos vadovui.

Paraiškos finansininkui paspaudus mygtuką Pateikti vadovui, įstaigos vadovui VIPIS siunčia 
elektroninį pranešimą, kad VIPIS yra pateikta vizavimui paraiška.

Paraiškos vizuotojas (įstaigos vadovas), prisijungęs prie VIPIS, jam pateiktas vizuoti paraiškas 
mato pasirinkęs skirtuką Mano užduotys/darbai - Mano vizuotini dok. 

Vizuotojas paraišką gali peržiūrėti paspaudęs ant paraiškos registracijos numerio – Dok. nr.

Jei prieš paraišką matomas !, reiškia, kad paraiška buvo atmesta ir vizavimui yra pateikta 
pakartotinai. Paraiška vizuojama ją pažymėjus ir paspaudus mygtuką Tvirtinti .

Galima iš karto patvirtinti visas sąraše esančias paraiškas. Tam reikia visas paraiškas pažymėti, su 
pelyte paspaudžiant ant paraiškos eilutės.

Vizuotojas savo patvirtintus dokumentus gali visada pamatyti pasirinkęs skirtuką Mano 
užduotys/darbai Mano vizuoti dok. 

Atsidariusioje pirkimo kortelėje reikia spausti mygtuką Paskirti vykdymui (33).

2

2 2
2
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Paraiškos atmetimas

Paraiškos vizuotojai f i n a n s i n i n k a s  ir v a d o v a s gali paraišką atmesti, kai paraiška pateikta 
jiems tvirtinimui.
Paraiškai atmesti reikia paspausti mygtuką Atmesti arba papildomą mygtuką pasirinkti veiksmą Atmesti 

Atmetant paraišką, VIPIS pateiks lentelę, kurioje privaloma nurodyti paraiškos atmetimo priežastį ir 
paspausti mygtuką Išsaugoti. Paraiškos būsena vėl tampa Redaguojama ir paraiškos iniciatorius gali 
keisti paraiškos kortelės laukų informaciją.

Pabandžius atmesti paraišką, kai iš jos yra sukurtas pirkimas, VIPIS pateikia tokį pranešimą:

Paraiškos spausdinimas

Sukurtą paraišką galima atsispausdinti pdf formatu paraiškos kortelėje paspaudus mygtuką

2 2

21
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Paraiškos redagavimas

Paraiškos redagavimas galimas tik tuomet, kai Paraiška yra būsenoje Redaguojama:

Kai Paraiška turi  sukurtą Pirkimą,  Paraiškos atmesti  į būseną  Redaguojama neleidžiama.  Todėl 
būtina panaikinti sukurtą Pirkimą:

Atidaryti Pirkimo kortelę ir atmesti Pirkimą į būseną Inicijuojamas (jei Pirkimo kortelėje 
įvesta Techninė specifikacija ir Protokolas, jie turi būti panaikinti):

Kai Pirkimas yra būsenoje Inicijuojamas, paspausti mygtuką Redaguoti ir Pirkimo kortelės 
skirtuke paspausti mygtuką Naikinti, kad panaikinti prie Pirkimo pridėtą Paraišką:Paraiškos
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Panaikinus iš Pirkimo kortelės Paraišką, Paspausti mygtuką Išsaugoti ir uždaryti Pirkimo kortelę.

Skirtuke
mygtuką Naikinti:

 

pažymėti Pirkimą, iš kurio buvo pašalinta Paraiška (Pirkimo suma yra 0) ir paspaustiPirki
mai



Atme
sti
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Atidaryti Paraišką, kurios Pirkimas buvo panaikintas ir pasirinkti veiksmą :

Paraiškos būsena tampa Redaguojama, paspaudus mygtuką kortelę:                    galima 
redaguoti Paraiškos KORTELĘ.

Paredagavus Paraiškos kortelę, ji pateikiama vizuoti finansininkui, po vadovui, kaip aprašyta 2.3 
skyrelyje).

3.2. Pirkimo vykdymas ir užbaigimas

Kai pirkimo būsena yra Paskirtas vykdymui, pirkimo vykdytojui reikia spausti mygtuką Vykdyti (34)

Kai pirkimo būsena tampa Vykdomas, pirkimo vykdytojui reikia užpildyti privalomus laukus 

(pažymėtus *):

35, 35a, 35b – užpildomos datos. 

36 – kortelėje Kvalifikaciniai reikalavimai pažymima varnelė „Nekelti kvalifikacinių reikalavimų“ 
(36a), kai kvalifikaciniai reikalavimai neprivalomi.

Redaguoti
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Įvesta informacija užsaugoma mygtuku 

37 – skirtuke Techninė specifikacija suvesti techninę specifikaciją (spausti mygtuką Naujas (37a)) ir 

užpildytą lentelę išsaugoti mygtuku 

Pastaba. Jei skirtuke Techninė specifikacija, norint pridėti techninę specifikaciją, rodoma tuščia techninės 
specifikacijos lentelė, būnant pirkimo kortelės lange reikia paspausti funkcinį klaviatūros klavišą F5: 

kad atnaujinti interneto naršyklės lango informaciją ir vėl skirtuke Techninė specifikacija rinktis mygtuką 
+Naujas (37a).
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38– kortelėje Protokolai     suvedamas naujas protokolas (spausti mygtuką Naujas     (38a)  ) 3

Pasirenkama Apklausos     pažyma   ir spaudžiamas mygtukas

Užpildomi protokolo duomenys: Apklaustųjų     sąraše  , spaudžiamas mygtukas +Naujas:

Tiekėjų     pasirinkimo   lentelėje pasirenkamas tiekėjas ir spaudžiamas mygtukas

38a
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SVARBU:  
1. Jeigu sutartis bus sudaroma su Tiekėju fiziniu asmeniu, kurio nėra VIPIS Tiekėjų 

klasifikatoriuje, galima rinktis  Fizinis  asmuo Tiekėjas  (jei  tai  vienkartinis  pirkimas iš  šio  asmens).  Jei  
tiekėją fizinį asmenį norite įtraukti į VIPIS Tiekėjų klasifikatorių, reikia parašyti į IT pagalba sistemą, kurios  
adresas https://itpagalba.kaunas.lt     , nurodant Tiekėjo individualios veiklos kodą, vardą, pavardę ir adresą.

2. Kaip įvesti Tiekėjus juridinius asmenis, kurių nėra VIPIS Tiekėjų klasifikatoriuje, aprašyta 3.5 
skyrelyje.

Užpildomi pasiūlymo duomenys: Sprendimas, Pasiūlymo pateikimo data, Pasiūlymo suma su PVM:

Užpildomi Pasiūlymų     vertinimai ,  prie tiekėjo nurodant reikšmę Atitinka arba Neatitinka  :      

PASTABA: Jei yra daugiau negu vienas tiekėjas, kuris atitinka reikalavimus, prie visų tiekėjų 
Sprendimas  reikšmę  reikia  nurodyti  „Atitinka“,  o  laukelyje  Laimėtojas  pasirinkti  laimėtoją  iš 
pateikiamo tiekėjų sąrašo:

Patikrinti ar užpildyta Protokolo     informacija:      

Kai visi reikiami laukai užpildyti, spausti mygtuką 

Registruoti protokolui spausti mygtuką 
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Užregistravus Protokolą, jo būsena tampa Užregistruotas.

Grįžimui į pirkimo kortelę, spausti mygtuką
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Pirkimo užbaigimui, Pirkimo kortelėje spaudžiamas mygtukas

Pirkimas laikomas užbaigtu, kai yra būsenoje Baigtas:

Užpildžius pirkimo protokolą, prieš vedant sutartį, pirkimas turi būti būsenoje Baigtas.

Pirkimo kortelė uždaroma paspaudus mygtuką
 

Jei reikalinga, Pirkimo vykdytojas gali Baigtą pirkimą atmesti, kol neįvesta sutartis. 
Jei sutartis prie pirkimo įvesta, ją reikia panaikinti Sutarčių sąraše.

3.3. Neįvykęs pirkimas

Neįvykus pirkimui, reikia:

1. Pirkimo vertę įvesti 0 eurų, o būseną padaryti Baigtas. Atliktus pakeitimus išsaugoti.

2. Neįvykusio pirkimo paraišką pažymėti kaip neaktualią:

Kad pirkimas būtų pateiktas vykdyti, reikia: pirkimą įtraukti į planą ; paskirti vykdymui ;

pirkimo būsena turi būti Paskirtas vykdymui:



Naujas
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3.4. Naujo tiekėjo juridinio asmens įvedimas į VIPIS Tiekėjų klasifikatorių

Tiekėją juridinį asmenį, kurio nėra VIPIS Tiekėjų klasifikatoriuje, galima įvesti VIPIS  Pirkimo 
kortelėje, skirtuke Protokolai, Apklausos pažymoje, Apklaustųjų sąraše. Taip pat naują juridinį asmenį 
galima įvesti skirtuke Tiekėjų sąrašas (žiūrėti instrukciją nuo 4 punkto).

1. Pirkimo kortelėje pasirenkamas skirtukas Protokolai ir spaudžiamas mygtukas +Naujas:

2.Pasirenkama Apklausos pažyma ir spaudžiamas mygtukas Pridėti:

3.Apklaustųjų sąraše spaudžiamas mygtukas

4.Tiekėjų pasirinkimo lentelėje įvedama dalis tiekėjo pavadinimo ir spaudžiamas klaviatūros klavišas 
Enter. Jei įrašų nėra, tiekėją juridinį asmenį reikia įvesti per mygtuką

Naujas
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5.Naujo tiekėjo įvedimo lentelėje reikia įrašyti įmonės     kodą   ir spausti

Naujo tiekėjo lentelė automatiškai užsipildo informacija apie juridinį asmenį. Spaudžiamas mygtukas 
Išsaugoti

6.Jei Naujo tiekėjo įvedimo lentelėje bandoma įvesti juridinį asmenį, kuris jau yra VIPIS Tiekėjų 
klasifikatoriuje, gaunamas pranešimas, kad Tiekėjas tokiu kodu jau egzistuoja:

Ieškoti 
JAR

Išsaugoti:
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4. SUTARTYS

4.1. Sutarties registravimas

Sutartis registruojama baigto Pirkimo kortelėje skirtuke Sutartys:  

Paspaudus mygtuką  bus sukuriama sutarties, kurios tipas PAPRASTA SUTARTIS, 
kortelė.

Paspaudus papildomą mygtuką , esantį šalia mygtuko +Nauja, pateikiamas VIPIS 
esančių sutarčių tipų sąrašas:

Paprasta sutartis;
Komunalinių paslaugų sutartis; Preliminarioji 

sutartis.

Sutarties kortelėje, kurios tipas (39) „Paprasta sutartis“, reikia užpildyti privalomus laukus, pažymėtus
*:

Sutarties rūšis (39a) – Rašytinė arba Žodinė (kai yra tik gauta sąskaita faktūra, kuri ir yra Žodinė sutartis.); 
Sutarties tipas (39b) – Individuali; Sutarties tipas (39c) – Vienkartinė.

Užpildomi sutarties terminai (39d, 39e, 39f) ir Sutarties galiojimo data (39g).
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Nurodomas Atsakingas asmuo (39h) ir Sutarties registratorius (39i).

Užsakymo naikinimas per Užsakymų skiltį

39h 
39i

39

39a

39b 
39

39d
39e 
39f

39g

40

41

! Sutarties kortelėje BŪTINA uždėti „varnelę“, kad Užsakymai     nevykdomi   (40).

Jeigu sutartis išsaugoma be šios varnelės, sistema automatiškai sukurs užsakymų sutartį, ir 
nebegalėsite pridėti sąskaitos prie sutarties.

Norėdami šį nustatymą pakeisti  po sutarties išsaugojimo,  pirmiausia  turite  ištrinti visus su sutartimi 
susietus užsakymus. Tai padarysite per  užsakymų skiltį, pažymėję užsakymą ir paspaudę  „Naikinti“ 
(pav. 10)
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Sutarties kortelės apačioje, Skirtuke Detalizacija (41), sukuriama sutarties detalizacijos eilutė, kurią galima
redaguoti arba pridėti naujų eilučių.

Užpildžius sutarties kortelę, spausti mygtuką
 

Sutartis registruojama VIPIS, jai suteikimas numeris (pvz. SUT-

3/2021). 

Sutarties registravimas laikomas baigtu, kai ji yra būsenos Registruota

VIPIS skirtuke Sutartys yra visų įstaigos rengiamų ir registruotų sutarčių sąrašas:

Sutarties terminai ir sąlygos (13) dalyje reikia užpildyti geltonai pažymėtus laukus:

1

Užpildžius pažymėtus laukus, spausti mygtuką Išsaugoti (16).

1. Pažymėti Detalizacijos eilutę (14) ir spausti mygtuką Redaguoti (14a).

13

14a

4
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1.1. Detalizacijos eilutės redagavimo lentelėje (15) įrašyti informaciją iš įstaigos sudarytos sutarties ir 
spausti mygtuką Išsaugoti (15a):



24

1.2. Detalizacijos eilutės redagavimo lentelėje, kai PVM tarifas Išskaičiuojamas, reikia laikytis tokio 
detalizacijos eilutės redagavimo eiliškumo (tas pats eiliškumas turi būti naudojamas, kai redaguojama  
sąskaitos detalizacijos eilutė):

2. Sutarties kortelės išsaugojimui spausti mygtuką Išsaugoti (16).

16

3. Išsaugotą sutartį reikia Registruoti (17).

15

15a

17



+ Naujas
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4.2. Sutarties pratęsimo/pakeitimo įvedimas.

Atsidarius Sutarties kortelę, sutarties pratęsimas/pakeitimas vedamas kortelės apačioje „Sutarties
pakeitimai“ skiltyje nuspaudus mygtuką (pav. 11)

Sutarties pakeitimo įvedimas

Galite įvesti tokius sutarties pakeitimus (pav. 12):

Sutarčių pakeitimų parametrai

Instrukcija kaip dirbti su sutarties pakeitimais pateikta VIPIS darbo aprašyme DOKIS kurį galite rasti 
dešinėje VIPIS sistemos juostoje (pav. 13):
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VIPIS vartotojo vadovas "DOKIS"

DOKIS 9.5 skyrelyje pateikti visi sutarčių pakeitimų aprašymai (pav. 14):

DOKIS vartotojo vadovo turinys

Į VIPIS įvestus sutarčių pakeitimus galima rasti VIPIS skirtuko Sutartys plėtinyje (pav. 15) arba 
tiesiogiai iš sutarties (pav. 16):

 Įvesti sutarčių pakeitimai
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Įvesti sutarties pakeitimai sutartyje

4.2.1. Sutarties pratęsimas
Norint pratęsti sutartį, atsivertus sutarties pakeitimo langą, „Kas keičiama“ lauke reikia pažymėti 

reikšmes
„Vertė ir/arba įkainis“ ir „Sutarties terminas“ (pav. 17).

pav. 17 Sutarties pakeitimas, "Kas keičiama" laukas

Tuomet atitinkamai užpildykite „Sutarties terminas“ ir sukurkite naujus įkainius „Įkainiai“ lauke ir 
pabaigus išsaugokite.

4.2.2. Sutarties įkainių indeksavimo funkcionalumas sutarties pakeitime
Sutarties pakeitime (kai keičiama vertė/įkainiai) galima indeksuoti sutarties įkainius pasirinkus 
Perskaičiuoti pagal koeficientą. (pav. 18)

Sutarties įkainių indeksavimas

Lentelės laukelyje "Koeficientas" galima nurodyti atitinkamą indeksą / koeficientą, pagal kurį sistema 
perskaičiuos detalizacijoje įvestas reikšmes: įkainis, suma be PVM ir suma su PVM.
Sutarties kortelėje, kuriai vedamas sutarties pakeitimas dėl indeksavimo, turi būti uždėta varnelė
„Neišskaičiuoti vertės“, kad sutarties pakeitime būtų atskirta detalizacijos eilučių suma nuo sutarties 
vertės.
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Jei indeksuojamos visų detalizacijos eilučių sumos, tuomet lentelėje Perskaičiuoti pagal 
koeficientą reikia pasirinkti Visoms ir bus perskaičiuotos visų detalizacijos eilučių sumos (pav. 19);

Visų detalizacijos eilučių sumų indeksavimas

Jei indeksuojamos ne visų detalizacijos eilučių sumos, tuomet reikia sužymėti tik tas 
detalizacos eilutes, kurių suma indeksuojama ir lentelėje Perskaičiuoti pagal koeficientą pasirinkti

„Pasirinktoms“  
Jei sutarties vertė nesikeičia, dalyje Kas keičiama varnelės prie Vertė dėti nereikia ir sutarties 
vertė lieka tokia pati (indeksuojamos tik detalizacijos eilutės):

Kas keičiama kai sutarties vertė nesikeičia

Jei sutarties vertė keičiama, dalyje Kas keičiama pažymėjus varnelę prie Vertė, atsiranda galimybė 
įvesti iš rankos sutarties vertę kokia nurodyta sutarties pakeitime:

Kas keičiama kai sutarties vertė keičiasi
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4.3. Sutarties nutraukimas

Kai  sutartis  nutraukiama  anksčiau,  nei  numatyta  sutartyje,  VIPIS  reikalinga  pažymėti,  kad  sutartis 
nutraukta.  Tam reikalinga  skirtuke  Sutartys registruotų  sutarčių  sąraše  pažymėti  sutartį,  kurią  reikia 
nutraukti ir paspausti mygtuką Nutraukti sutartį (46):

Lentelėje Sutarties     nutraukimas   reikia iš klasifikatoriaus pasirinkti Sutarties nutraukimo priežastį, nurodyti 
Datą, kada nutraukta sutartis ir paspausti mygtuką Išsaugoti:

Pastaba. Jei Sutarčių nutraukimo klasifikatoriuje nėra reikalingos priežasties, parašykite į IT pagalba 
klasifikatoriaus papildymo.

Sutarčių eksportavimas

VIPIS registruotas sutartis galima eksportuoti į reikalingo formato failą, paspaudus mygtuką Eksportuoti
(47):

Eksportuoti     excel   – eksportuoja visas registruotas arba atrinktas sutartis į xlsx formato failą. 

Eksportuoti pdf – eksportuoja visas registruotas arba atrinktas sutartis į pdf formato failą.

Eksportuoti CVPIS – eksportuoja registruotas žodines sutartis to laikotarpio, kuris nurodytas lentelėje 
(Įsigaliojusios nuo/iki) į xlsx formato failą, pritaikytą importui į CVPIS:

46

47
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Jei žodinės sutartys jau buvo eksportuotos, norint jas pakartotinai eksportuoti, lentelėje prie Eksportuoti 
pakartotinai, reikia uždėti „varnelę“.

Papildoma informacija kaip xlsx formato failą eksportuoti į csv formato failą: 

Atidaryti iš VIPIS eksportuotą exel failą, pasirinkti skirtuką Failas:

Kairėje pusėje meniu pasirinkti Export (lietuviškai Eksportuoti); 

Pasirinkti Change File Type (lietuviškai Keisti failo tipą);

Pasirinkti failo tipą CSV (Comma dešimties)(lietuviškai CSV (kableliais atskirtos vertės));

Paspausti  arba .

Gautas csv formato failas tinkamas įkelti CVPIS.

Eksportuoti VPT – eksportuos registruotas visas arba pasirinkto laikotarpio sutartis į xlsx formato failą, 
kurį Savivaldybei reikalinga pateikti VPT.
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5. SĄSKAITOS FAKTŪROS

5.1.  Debetinės sąskaitos faktūros registravimas

Debetinės sąskaitos faktūros (toliau – SF) registravimui VIPIS pasirenkama ir  atidaroma sutartis, 
pagal kurią yra išrašyta SF.

Atsidariusio lango apačioje skiltyje „Detalizacija“ yra pateikiamos visos sutarties eilutės.  Prieš 
vedant sąskaitos duomenis reikia pažymėti sutarties eilutes, kurioms yra pateikta sąskaita.  Eilučių 
žymėjimas galimas tokiais būdais:

 Naudojant  CTRL  mygtuką:  Nuspaudžiame CTRL  mygtuką klaviatūroje ir 
neatleisdami žymime reikiamas eilutes. (pav. 22)

 Naudojant  SHIFT  mygtuką:  Nuspaudžiame  SHIFT  mygtuką  klaviatūroje  ir 
pažymime pirmą ir  paskutinę reikiamą eilutes  ir bus pažymėtos visos likusios eilutės esančios 
šiame intervale.

PASTABA: galima naudoti abiejų mygtukų „ctrl“ ir „shift“ derinį, kai yra žymima ir po vieną 
eilutė, ir kai žymima intervalais.

Eilučių pažymėjimas naudojant CTRL mygtuką

Eilučių pažymėjimas naudojant SHIFT mygtuką
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Baigus žymėti eilutes, spaudžiame mygtuką „+ Naują SF“ ir pasirenkame „Debetinė sąskaita faktūra“.

PASTABA: Jeigu paspaudus mygtuką niekas nevyksta ir pasirodo pranešimas „Nepasirinktas padalinys..“ 
reikia lango viršutiniame dešiniame kampe pasirinkti savo padalinį ir pakartokite veiksmą. (pav. 24)

Nepasirinktas padalinys klaida

Atsidariusiame lange  bus  perkeltos  visos  pažymėtos  eilutės.  Jeigu  norite  papildyti  eilutes,  galite 
spausti mygtuką „Nauja“ ir pasirinkti „Iš sutarties“ ir sužymėti eilutes kurių reikia papildomai spausti 
mygtuką

„Pridėti“ (lango apačioje). Jeigu norite pašalinti eilutę, ją pažymite ir spaudžiate mygtuką „Naikinti“.
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Kai visos reikiamos eilutės sutrauktos, reikia nurodyti kiekius. Kiekį galima nurodyti pažymėjus eilutę ir 
paspaudus mygtuką „Redaguoti“ arba eilutėje paspaudus ant laukelio „Pirktas kiekis“.

Sutvarkius kiekius reikia užpildyti sąskaitos numerį ir pakoreguoti (jei reikia) datą:

Suvedus  visą  informaciją  skiltyje  „Sąskaitos  faktūros  informacija“  matysite  sąskaitos  sumas.  Jeigu 
laukelyje  „PVM  suma“  rodomi  nuliai  arba  suma  neteisinga  reikia  paspausti  laukelio  gale  esančias 
rodykles.

Kai ekrane visa informacija teisinga, spaudžiame  mygtuką „Išsaugoti“ ir tuomet  „Patvirtinti“. 
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5.2. Kreditinės sąskaitos faktūros registravimas

Kreditinės sąskaitos faktūros registravimui VIPIS pasirenkama ir atidaroma sutartis, pagal 
kurią yra išrašyta sąskaita faktūra.

Pasirenkamos reikiamos sutarties detalizacijos eilutės (6.1. skyrelyje yra aprašyta kaip pasirinkti 
reikiamas sutarties detalizacijos eilutes).

Baigus žymėti eilutes, spaudžiame mygtuką  „+Nauja SF“ ir pasirenkame „Kreditinė sąskaita 
faktūra“:

Atsidaro prie sutarties įvestų debetinių sąskaitų faktūrų sąrašas, kuriame reikia pažymėti tą debetinę 
sąskaitą faktūrą, kuriai bus įvedama kreditinė sąskaita faktūra:

Pažymėjus reikiamą debetinę sąskaitą faktūrą, sąrašo apačioje paspausti mygtuką Pridėti:
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Atsidariusioje kreditinės sąskaitos faktūros kortelėje reikia įvesti Dokumento (sąskaitos faktūros) numerį
ir datą:

Jei kreditinės sąskaitos faktūros ir debetinės sąskaitos detalizacijos eilutės suma sutampa, tuomet sąskaitą 
faktūrą reikia Išsaugoti ir Patvirtinti.

Jei kreditinės sąskaitos faktūros suma yra mažesnė už debetinės sąskaitos detalizacijos eilutės sumą, 
tuomet kreditinės sąskaitos detalizacijos eilutę reikia Redaguoti:

Atsidariusioje kreditinės sąskaitos faktūros lentelėje keičiama Suma su PVM reikšmė (suma turi būti su 
minuso ženklu), o visos kitos sumos suskaičiuojamos automatiškai:

Baigus redaguoti, spausti mygtuką Išsaugoti:

Po to kreditinę sąskaitą faktūrą reikia Patvirtinti.

Skirtuke Sąskaitos faktūros matosi visos įstaigos įvestos debetinės ir kreditinės sąskaitos faktūros:
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5.3. Sąskaitos faktūros redagavimas
Jeigu norite redaguoti įvestos sąskaitos informaciją galite tai padaryti dviem būdais.

1. Per meniu punktą „Sutartys“ susiradus reikiamą sutartį, ją atsidarius ir viršutinėje dalyje 
paspaudus ant reikiamos sąskaitos.

2. Per meniu punktą „Sąskaitos faktūros“, susiradus reikiamą sąskaitą ir ją atsidarius.

Atsidarius sąskaitos faktūros kortelei, priklausomai nuo poreikio, reikia spausti šiuos mygtukus:  Jei 

reikia keisti tik kiekius – spaudžiame mygtuką „Redaguoti“.  Jei reikia keisti SF datą arba numerį – 

spaudžiame mygtukus „Atmesti“ ir tada mygtuką „Redaguoti“.

Korekcijas sąskaitose faktūrose reikia atlikti pagal aukščiau pateiktą aprašymą ir spausti mygtukus
„Išsaugoti“ ir „Uždaryti“.
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6. PAVADAVIMAI

Kiekvienas naudotojas gali individualiai įsivesti savo pavadavimus.
Norint įsivesti asmenį, kuris pavaduos, reikia pasirinkti pavadavimų ikoną:

Pavadavimui įvesti, reikia paspausti mygtuką Naujas  

Atsidariusioje kortelėje reikia įvesti informaciją į privalomus laukus Pavaduojantis 
ir Data         nuo   (pažymėtus *).

Langelyje Data         iki   informacija įvedama, jei norima nurodyti terminą iki kada 
galios pavadavimo laikotarpis.
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Užpildžius reikiamą informaciją spausti mygtuką 

 

Pavadavimų sąraše matomas įrašas su įvestu pavaduojančiu asmeniu

Pavaduojantis asmuo, norėdamas dirbti su pavaduojamo asmens dokumentais, vietoje savo 
pavardės turi pasirinkti asmenį, kurį pavaduoja:

Pavaduojamų
 asmenų sąrašas atidaromas paspaudus „varnelę“ prie savo pavardės

Pasirinkus pavaduojamą asmenį, pavaduojantis asmuo gali dirbti su pavaduojamo asmens 
dokumentais kaip su savo užregistruotais.
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7. ATASKAITOS

VIPIS suprogramuotas atskaitas galima rasti viršutiniame meniu pasirinkus skirtuką Ataskaitos:

Skirtuke Ataskaitos pateikiamas ataskaitų sąrašas, kurias atsidarius galima suformuoti ataskaitas 
įvairiais pjūviais.
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darbo padalinys
Sertifikatas išduotas EDITA JAKŠTIENĖ LT
Parašo sukūrimo data ir laikas 2026-04-08 12:39:40 (GMT+03:00)
Parašo formatas XAdES-X-L
Laiko žymoje nurodytas laikas 2026-04-08 12:39:52 (GMT+03:00)
Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją SK ID Solutions EID-Q 2021E, SK ID Solutions AS EE
Sertifikato galiojimo laikas 2024-11-29 17:26:11 – 2029-11-29 23:59:59
Informacija apie būdus, naudotus metaduomenų vientisumui
užtikrinti

"Registravimas" paskirties metaduomenų vientisumas užtikrintas
naudojant "RCSC IssuingCA-2, VI Registru Centras - i.k.
124110246 LT" išduotą sertifikatą "DBSIS, Informatikos ir ryšių
departamentas prie Lietuvos Respublikos vidaus reikalų
ministerijos, į.k.188774822 LT", sertifikatas galioja nuo 2025-05-
16 11:31:08 iki 2028-05-15 11:31:08

Pagrindinio dokumento priedų skaičius 2



DETALŪS METADUOMENYS

Pagrindinio dokumento pridedamų dokumentų skaičius –
Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai) –
Pridedamo dokumento pavadinimas (antraštė) –
Pridedamo dokumento registracijos data ir numeris –
Programinės įrangos, kuria naudojantis sudarytas elektroninis
dokumentas, pavadinimas

DBSIS, versija 3.5.90.4

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio (-ių)
parašo (-ų) tikrinimą (tikrinimo data)

Atitinka specifikacijos keliamus reikalavimus.
Visi dokumente esantys elektroniniai parašai galioja (2026-04-27
15:28:53)

Paieškos nuoroda –
Papildomi metaduomenys Nuorašą suformavo 2026-04-27 15:28:54 DBSIS


