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PATVIRTINTA

Kauno miesto savivaldybės administracijos direktoriaus

2013 m. birželio 28 d.   

įsakymu Nr. A-1962
Pakeista 2014-09-26 įsakymu Nr. A-2651
Pakeista 2016-12-09 įsakymu Nr. A-3547
Kauno miesto savivaldybės VARDU SUDARYTŲ sutarčių REGISTRAVIMO IR SAUGOJIMO tvarkOS aPRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno miesto savivaldybės vardu sudarytų sutarčių registravimo ir saugojimo tvarkos aprašas (toliau – aprašas) nustato Kauno miesto savivaldybės ir Kauno miesto savivaldybės administracijos sudaromų sutarčių, susitarimų, memorandumų ir pan. (toliau – sutartys)  registravimo ir saugojimo tvarką.

2. Sutartys rengiamos, derinamos, pasirašomos ir vykdomos Kauno miesto savivaldybės tarybos nustatyta tvarka.

II. SUTARČIŲ REGISTRAVIMAS IR SAUGOJIMAS

3. Sutartis, išskyrus nurodytąsias šio aprašo 18–23 punktuose, registruoja finansų valdymo ir apskaitos sistemos (toliau – FVAS) sutarčių modulyje ir jų originalus saugo (tvarko) Kauno miesto savivaldybės administracijos Dokumentų valdymo skyrius (toliau – padalinys, atsakingas už sutarčių registravimą). 

3. Sutartis, išskyrus nurodytas šio aprašo 18–23 punktuose, registruoja Finansų valdymo ir apskaitos sistemos (toliau – FVAS) sutarčių modulyje ir jų originalus saugo (tvarko) Kauno miesto savivaldybės administracijos Dokumentų skyrius (toliau – padalinys, atsakingas už sutarčių registravimą).
4. Pasirašyta sutartis su priedais ir kitais sutarties dokumentais, kurie yra neatskiriama sutarties dalis, padaliniui, atsakingam už sutarčių registravimą, registruoti pateikiama per 2 darbo dienas nuo sutarties pasirašymo dienos. Sutartis, nepateikta registruoti per nustatytą laiką, padaliniui, atsakingam už sutarčių registravimą, registruoti pateikiama su lydraščiu arba prie sutarties pridedamas vokas, ant kurio nurodyta gavimo data.
5. Jei prie sutarties pridedamos dokumentų kopijos, jos turi būti patvirtintos.
6. Jei sutarties projektą rengė Savivaldybės darbuotojai ar pagal Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymą Kauno miesto savivaldybės administracijos pasamdyti paslaugų teikėjai, registruoti privaloma pateikti visus pasirašytos sutarties (jos priedų) egzempliorius. 

7. Kai sutartis pasirašyta atlikus viešąjį pirkimą, kartu su pateikiama registruoti sutartimi, be kitų 4 punkte nurodytų dokumentų, turi būti pateikiama FVAS pirkimų valdymo modulyje parengto lydraščio, kuriame nurodytas jo numeris ir kita pirkimo informacija, kopija, patvirtinta pirkimų apskaitą tvarkančio asmens (Kauno miesto savivaldybės administracijos Viešųjų pirkimų ir koncesijų skyriaus darbuotojo, apskaičiuojančio pirkimo vertę, tvarkančio pirkimų apskaitą) parašu, ir viešojo pirkimo komisijos posėdžio protokolo išrašas ar tiekėjų apklausos pažyma.
7. Kai sutartis pasirašyta atlikus viešąjį pirkimą, kartu su pateikiama registruoti sutartimi, be kitų šio aprašo 4 punkte nurodytų dokumentų, turi būti pateikiama FVAS pirkimų valdymo modulyje parengto lydraščio, kuriame nurodytas jo numeris ir pirkimo informacija, kopija, patvirtinta pirkimų apskaitą tvarkančio asmens (Kauno miesto savivaldybės administracijos Centrinio viešųjų pirkimų ir koncesijų skyriaus darbuotojo, apskaičiuojančio pirkimo vertę, tvarkančio pirkimų apskaitą) parašu, ir viešojo pirkimo komisijos posėdžio protokolo išrašas ar tiekėjų apklausos pažyma.
8. Susitarimai dėl pirminės (pagrindinės) sutarties pakeitimo ar pratęsimo registruojami ir saugomi kartu su pirmine (pagrindine) sutartimi.

9. Jei sutartis yra atnaujinama ar patikslinama, ji registruojama kaip susitarimas dėl pirminės (pagrindinės) sutarties pakeitimo. Jei pirminės (pagrindinės) sutarties nėra, atnaujinta ar patikslinta sutartis registruojama kaip nauja sutartis.
10. Jei kartu su preliminaria sutartimi pateikiama registruoti pagrindinė sutartis, ji registruojama kaip atskira sutartis, pastabose nurodomas preliminarios sutarties numeris. 
11. Padalinio, atsakingo už sutarčių registravimą, darbuotojas, registruodamas sutartį, į FVAS sutarčių modulį suveda tik tose sutartyse ar sutarties prieduose nurodytas perkamas prekes, paslaugas ar darbus, jų maksimalius kiekius, kainas ar įkainius, kurios sudarytos atlikus viešąjį pirkimą. Rangos darbų ir kitų sutarčių, kurių kainodara sąmatose neatitinka FVAS sutarčių modulio struktūros, į FVAS sutarčių modulį suvedama bendra sutarties suma. Sąmatose nurodytas įkainis (kaina) turi būti apskaičiuotas (-a) su PVM, jei konkrečiu atveju jis taikomas.
11. Padalinio, atsakingo už sutarčių registravimą, darbuotojas, registruodamas sutartis, kurios sudarytos atlikus viešąjį pirkimą, į FVAS sutarčių modulį suveda tik tose sutartyse ar sutarties prieduose nurodytas perkamas prekes, paslaugas ar darbus, jų maksimalius kiekius, kainas ar įkainius. Rangos darbų ir kitų sutarčių, kurių kainodara sąmatose neatitinka FVAS sutarčių modulio struktūros, į FVAS sutarčių modulį suvedama bendra sutarties suma. Biudžeto lėšų sutarčių sąmatos į FVAS sutarčių modulį suvedamos įrašant bendrą sutarties sumą. Sąmatose nurodytas įkainis (kaina) turi būti apskaičiuotas (-a) su PVM, jei konkrečiu atveju jis taikomas.
12. Padalinio, atsakingo už sutarčių registravimą, darbuotojas, užregistravęs sutartį, kuri sudaryta atlikus viešuosius pirkimus, siunčia pirkimų apskaitą tvarkančiam asmeniui FVAS pranešimą apie užregistruotą naują sutartį.  
12. Padalinio, atsakingo už sutarčių registravimą, darbuotojas, užregistravęs sutartį, kuri sudaryta atlikus viešuosius pirkimus, siunčia pirkimų apskaitą tvarkančiam asmeniui FVAS pranešimą apie užregistruotą naują sutartį, jei kartu pateikiamas 7 punkte nurodytas lydraštis.
13. Padalinio, atsakingo už sutarčių registravimą, darbuotojas, per 3 kalendorines dienas užregistravęs sutartį, kurioje numatyti finansiniai įsipareigojimai ir kuri sudaryta atlikus viešuosius pirkimus, 3 patvirtintas jos kopijas pateikia sutarties projektą rengusiam (teikusiam) Savivaldybės administracijos padaliniui ar Tarybos sekretoriatui. Sutartį rengęs (teikęs) padalinys 1 patvirtintą sutarties kopiją pateikia Savivaldybės administracijos padaliniui, vykdančiam šioje sutartyje numatytus Savivaldybės finansinius įsipareigojimus ir 1 patvirtintą kopiją – padaliniui, atsakingam už viešųjų pirkimų organizavimą.  
14. Sutarčių, kai sutartis sudaryta atlikus viešąjį pirkimą, vykdymą  padaliniai per 3 darbo dienas nuo gavimo padalinyje datos į FVAS sutarčių modulį suveda įvairių sąskaitų, aktų, ataskaitų ir kitų dokumentų, įrodančių sutarties įvykdymą, duomenis pagal sutartyse ar sutarčių prieduose nurodytus maksimalius kiekius ir kainas ar įkainius. Suvedus sąskaitų faktūrų duomenis, dokumentai perduodami padaliniui, atsakingam už sutarties finansinių įsipareigojimų vykdymą, dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolės procedūrų apraše nustatyta tvarka.

15. Kai sutartimi, kuri sudaryta atlikus viešąjį pirkimą, naudojasi keli padaliniai, sutarties vykdymą į FVAS sutarčių modulį suveda sutarties projektą rengęs (teikęs) padalinys. Šiuo atveju FVAS sutarčių modulyje padaliniams vedant sutarties vykdymą, reikia nurodyti ir padalinį (-ius), kuris (-ie) tas prekes, paslaugas ar darbus įsigijo.
16. Apie įvykdytas ir pasibaigusias (terminuotas ir neterminuotas) sutartis padaliniai per  30 kalendorinių dienų po jų pasibaigimo raštu informuoja padalinį, atsakingą už sutarčių registravimą, nurodant sutarties pasibaigimo datą.
17. Padalinys, atsakingas už sutarčių registravimą, po 30 kalendorinių dienų, kai pasibaigia terminuotoje sutartyje nustatytas jos galiojimo terminas, jei nebuvo gauta informacijos apie tolesnį jos vykdymą ir jei nėra užregistruoto susitarimo dėl sutarties pratęsimo, pakeičia FVAS sutarčių modulyje pasibaigusių sutarčių būseną iš ,,vykdoma“ į ,,baigta“. 
18. Gyvenamojo fondo administravimo skyriaus parengtos sutartys dėl gyvenamųjų namų (jų dalių, butų), grąžintų savininkams, išnuomojimo Savivaldybei, dėl gyvenamųjų namų (jų dalių, butų) pirkimo–pardavimo bei dėl socialinio būsto pirkimo – pardavimo registruojamos ir jų originalai saugomi Gyvenamojo fondo administravimo skyriuje. 

18. Būsto valdymo skyriaus parengtos sutartys dėl gyvenamųjų namų (jų dalių, butų), grąžintų savininkams, išnuomojimo Kauno miesto savivaldybei, gyvenamųjų namų (jų dalių, butų) pirkimo–pardavimo sutartys ir socialinio būsto pirkimo–pardavimo sutartys registruojamos ir jų originalai saugomi Būsto valdymo skyriuje.
19. Privatizavimo skyriaus parengtos Privatizavimo objektų pirkimo–pardavimo sutartys registruojamos ir jų originalai saugomi Privatizavimo skyriuje. 

19. Turto valdymo skyriaus parengtos privatizavimo objektų pirkimo–pardavimo sutartys registruojamos ir jų originalai saugomi Turto valdymo skyriuje.
20. Seniūnijų parengtos sutartys dėl visuomenei naudingų darbų atlikimo registruojamos ir jų originalai saugomi Seniūnijose.

21. Urbanistikos ir architektūros skyriaus parengtos sutartys dėl detaliojo teritorijų planavimo organizatoriaus teisių ir pareigų perdavimo registruojamos ir jų originalai saugomi Urbanistikos ir architektūros skyriuje.

21. Miesto planavimo ir architektūros skyriaus parengtos sutartys dėl detaliojo teritorijų planavimo organizatoriaus teisių ir pareigų perdavimo registruojamos ir jų originalai saugomi Miesto planavimo ir architektūros skyriuje.
22. Sutartys, susijusios su asmenų darbo santykiais Kauno miesto savivaldybėje, registruojamos ir jų originalai saugomi Viešosios vadybos ir personalo skyriuje.

22. Sutartys, susijusios su asmenų darbo santykiais Kauno miesto savivaldybėje, registruojamos ir jų originalai saugomi Personalo valdymo skyriuje.
23. Licencijų ir paslaugų skyriaus parengtos sutartys dėl kiosko (paviljono) naudojimo viešoje miesto vietoje registruojamos ir jų originalai saugomi Licencijų ir paslaugų skyriuje.

23. Licencijų ir paslaugų skyriaus parengtos sutartys dėl kiosko (paviljono) naudojimo viešoje miesto vietoje ir dėl vietinės rinkliavos už leidimo įrengti išorinę reklamą savivaldybės teritorijoje mokėjimo atidėjimo registruojamos ir jų originalai saugomi Licencijų ir paslaugų skyriuje.
23. Klientų aptarnavimo skyriaus parengtos sutartys dėl kiosko (paviljono) naudojimo viešoje miesto vietoje ir dėl vietinės rinkliavos už leidimo įrengti išorinę reklamą Kauno miesto savivaldybės teritorijoje mokėjimo atidėjimo registruojamos ir jų originalai saugomi Klientų aptarnavimo skyriuje.
III. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Sutartys  tvarkomos ir saugomos  teisės aktų nustatyta tvarka. Už sutarčių saugojimą teisės aktų nustatyta tvarka atsako padalinys, kuriame sutartys registruojamos ir saugomos.
25. Taisyti ir braukyti sutartyse galima tik išimtiniais atvejais (gramatinės, techninės  klaidos ir pan.). Prie taisytos vietos turi pasirašyti visos sutarties šalys ir įrašyti žymą ,,Taisyta, taisymu tikėti“.

____________________________________
