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PROJEKTO „TECHNOLOGIJŲ, MENŲ IR GAMTOS MOKSLŲ MOKYMO INFRASTRUKTŪRA“ NAUDOJIMOSI VIRTUALIA UŽSAKOMŲ PREKIŲ SISTEMA TVARKOS APRAŠAS 
I. BENDROJI DALIS

 

1. „Projekto „Technologijų, menų ir gamtos mokslų mokymo infrastruktūra“ naudojimosi virtualia užsakomų prekių sistema tvarkos aprašas“ (toliau – aprašas) taikomas vykdant Europos Sąjungos Struktūrinių Fondų paramos Mokyklų tobulinimo programos plius projektą „Technologijų, menų ir gamtos mokslų mokymo infrastruktūra“ (toliau – projektas). 

                  2. Švietimo aprūpinimo centras (toliau – ŠAC) kiekvienos savivaldybės specialistams, atsakingiems už projektų koordinavimą (toliau – savivaldybių atsakingi asmenys), elektroniniu paštu pateikia mokyklų prisijungimo prie Virtualios sistemos vartotojų vardus ir slaptažodžius; valstybinių mokyklų, nevalstybinių gimnazijų, profesinių  mokyklų (toliau –  mokyklos) asmenims, atsakingiems už projektų koordinavimą,  –  jų  prisijungimo prie Virtualios sistemos vartotojo vardus ir slaptažodžius.
3. Savivaldybių atsakingi asmenys mokyklų vartotojo vardus ir slaptažodžius perduoda savivaldybių mokykloms. 
4. Slaptažodžius visi vartotojai turi galimybę pakeisti.
II.  MOKYKLOS VEIKLA

                      5. Mokyklos direktorius įsakymu skiria projekto atsakingą asmenį (toliau – mokyklos atsakingas asmuo), kuris atsako ir už informacijos įvedimą į  Virtualią sistemą.
6. Mokyklos atsakingo asmens prisijungimo prie Virtualios sistemos eiga: 

6.1. įveda svetainės adresą: www.mtppliussac4.smm.lt;

6.2. atsidariusio puslapio lange pasirenka projekto pavadinimą;
6.3. pateiktame vartotojo registracijos lange įveda gautus projekto vartotojo vardą ir slaptažodį.
7. Mokyklos atsakingo asmens veikla, prisijungus prie projekto Virtualios sistemos:
	Eil. 
	Laikas
	Mokyklos atsakingo asmens veikla

	7.1.
	Projekto pradžioje ir viso projekto vykdymo metu
	Atsidariusiame Virtualios sistemos pirmame lange pasirenka meniu juostos skiltį „Informacija apie mokyklą“, kurį atidarius įveda, o atsiradus pakeitimams - nuolat patikslina pirminę informaciją apie mokyklą.   

	7.2.
	Prieš pirmąjį pirkimą (užsakymus formuoja gimnazijos, profesinės ir valstybinės mokyklos (išskyrus Kauno apskrities specialiąją mokyklą) 

	Užsakymo formavimas (vykdomas skiltyje „Pirkimai“/ „1 pirkimas“):
· formuoja tik vieną užsakymą;

· už lėšas, skirtas užsisakyti prekes, pasirenka komplektus iš komplektų sąrašo; užsakant prekes vadovaujasi ŠAC direktoriaus patvirtintais  „Projekto mokyklų aprūpinimo mokymo priemonėmis   ir įranga principais“ (skelbiami šio projekto Virtualios sistemos skiltyje „Dokumentai“;
· iki užsakymo pateikimo patikrai gali įvesti, keisti, pašalinti, išsaugoti įvestą informaciją;
· pateikia užsakymą patikrai. Pateiktą patikrai užsakymą tikrina ir tvirtina ŠAC; 
· iki patikros pradžios gali atšaukti pateiktą patikrai užsakymą. Tikrinimo metu patikrai pateikto užsakymo atšaukti nebegalima;

· koreguoja užsakymą, jeigu pateiktas užsakymas neatitinka „Projekto mokyklų aprūpinimo mokymo priemonėmis   ir įranga principų“ reikalavimų ir ŠAC  atšaukia pateiktą patikrai užsakymą;
· mato pateikto patikrai užsakymo patvirtinimą arba atšaukimą. Patvirtinus užsakymą, užsakymo formavimas yra nebegalimas;
· atspausdina patvirtinto užsakymo žiniaraštį ir saugoja jį mokykloje. Žiniaraštį parašu patvirtina mokyklos direktorius ir mokyklos atsakingas asmuo;

· atskirais atvejais norėdamas anuliuoti patvirtintą užsakymą, mokyklos projekto atsakingas asmuo turi pateikti prašymą elektroniniu paštu  ŠAC. ŠAC, nagrinėdamas kiekvieną atveją atskirai, atsižvelgdamas į prašyme pateiktas priežastis ir pirkimo dokumentų rengimo eigą, priima sprendimą dėl patvirtinto užsakymo anuliavimo. Anuliavus užsakymą, per vieną dieną pateikia naują užsakymą;

· užsakymo formavimo metu mato užsakymo būsenos (užsakymo formavimas, pateikta patikrai, vykdoma patikra,  patvirtinta, atšaukta, anuliuota, Prekės atvežtos, Pasirašytas prekių perdavimo aktas) kitimo lentelę.

	7.3.
	Prieš antrąjį pirkimą, ŠAC  patikslinus informaciją apie prekių preliminarias kainas ir mokyklai likusias lėšas

(užsakymus formuoja visos projekte dalyvaujančios mokyklos).
	Užsakymo formavimas (vykdomas skiltyje „Pirkimai“/ „2 pirkimas“):

· formuoja tik vieną užsakymą;

· už lėšas, skirtas užsisakyti prekes, pasirenka priemones  iš pasirenkamų prekių sąrašo; užsakant prekes vadovaujasi ŠAC direktoriaus patvirtintais  „Projekto mokyklų aprūpinimo mokymo priemonėmis   ir įranga principais“ (skelbiami šio projekto Virtualios sistemos skiltyje „Dokumentai“;
· iki užsakymo pateikimo patikrai gali įvesti, keisti, pašalinti, išsaugoti įvestą informaciją;
· pateikia užsakymą patikrai. Pateiktą patikrai užsakymą tikrina ir tvirtina ŠAC; 
· iki patikros pradžios gali atšaukti pateiktą patikrai užsakymą. Tikrinimo metu patikrai pateikto užsakymo atšaukti nebegalima;

· koreguoja užsakymą, jeigu pateiktas užsakymas neatitinka „Projekto mokyklų aprūpinimo mokymo priemonėmis   ir įranga principų“ reikalavimų ir ŠAC  atšaukia pateiktą patikrai užsakymą

· mato pateikto patikrai užsakymo patvirtinimą. Patvirtinus užsakymą, užsakymo formavimas yra nebegalimas;
· atspausdina patvirtinto užsakymo žiniaraštį ir saugoja jį mokykloje. Žiniaraštį parašu patvirtina mokyklos direktorius ir mokyklos atsakingas asmuo;

· atskirais atvejais norėdamas anuliuoti patvirtintą užsakymą, mokyklos projekto atsakingas asmuo turi pateikti prašymą elektroniniu paštu  ŠAC. ŠAC, nagrinėdamas kiekvieną atveją atskirai, atsižvelgdamas į prašyme pateiktas priežastis ir pirkimo dokumentų rengimo eigą, priima sprendimą dėl patvirtinto užsakymo anuliavimo. Anuliavus užsakymą, per vieną dieną pateikia naują užsakymą;

· užsakymo formavimo metu mato užsakymo būsenos (užsakymo formavimas, pateikta patikrai, vykdoma patikra,  patvirtinta, atšaukta, anuliuota, Prekės atvežtos, Pasirašytas prekių perdavimo aktas) kitimo lentelę.

	7.4.
	Po kiekvieno pirkimo ne vėliau kaip per 1 dieną pasirašius perdavimo aktą
	Pasirašius tiekėjo pateiktą perdavimo aktą,  Virtualioje sistemoje (skiltyje „Pirkimai“/ 1 pirkimas/2 pirkimas...) pažymi, kad prekių perdavimo aktas pasirašytas.
PASTABA: 

- mokyklos projekto koordinatorius (prekes priimti paskirtas asmuo) pasirašo ir mokyklos antspaudu patvirtina tiekėjo pateiktą perdavimo aktą tada, kai tiekėjas prekes pristato ir, jeigu tai reikalinga pagal tiekimo sutartį, paruošia darbui. Jeigu prekių paruošti darbui nereikia, perdavimo aktas gali būti pasirašytas prekių atvežimo metu..


III. BAIGIAMOJI DALIS

8. Apie veiklų pradžią Švietimo aprūpinimo centras elektroniniu laišku informuoja valstybinių mokyklų, nevalstybinių gimnazijų, profesinių mokyklų ir savivaldybių atsakingus asmenis. Savivaldybių atsakingi asmenys šią informaciją perduoda savivaldybių mokykloms. 

9. Bendri pranešimai apie projektų vykdymą pateikiami svetainėje www.mtppliussac4.smm.lt, skiltyje „Naujienos“. Užsakymų pateikimo patikrai bei kitų veiklų terminai ir kt. informacija nurodomi kiekvieno projekto Virtualios sistemos pirmo puslapio meniu juostos skiltyje „Naujienos“.

                     10. Aprašas ir Virtualios sistemos vartotojo vadovas, kuriuo vadovaujantis dirbama virtualioje sistemoje, pateikiami svetainėje  www.mtppliussac4.smm.lt, skiltyje „Dokumentai“.
11. Informaciją teikia Švietimo aprūpinimo centro Projektų administravimo skyriaus vyr. specialistė Giedrė Daugirdienė, tel. 8(5) 264 9460, giedre.daugirdiene@sac.smm.lt ir vedėja Dalia Lėckaitė, tel. 8 (5) 264 9449, dalia.leckaite@sac.smm.lt .
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