Patvirtinta 2008 m. balandžio 14 d. įsakymu Nr. 128
MOKSLINIŲ SUTARČIŲ (PROGRAMŲ) ADMINISTRAVIMO TVARKA*
	Eil.
Nr. 
	Procedūrų pavadinimas 
	Atsakingas asmuo 
	Įgyvendinimo sąlygos ir trukmė 

	1 
	2 
	3 
	4 

	SUTARTIES SU UŽSAKOVAIS PARENGIMAS

	1. 
	Sutarties objekto nustatymas ir aptarimas su katedrų ir laboratorijų darbuotojais. 
	Prorektorius mokslui 
	Pagal aukščiau stovinčių institucijų nurodymus. 

	2. 
	Pedagogų ir mokslinių darbuotojų, norinčių vykdyti mokslinius projektus pagal programas, kompiuterinė apklausa. 
	Mokslo skyrius 
	Pagal Prorektoriaus mokslui nurodymą 

	3. 
	Katedrų ir laboratorijų darbuotojų pateiktų pasiūlymų suvedimas į suvestines. 
	Mokslo skyrius 
	2 dienų laikotarpyje iki numatytos projekto pateikimo kitoms institucijoms datos. 

	4. 
	Prioritetų nustatymas programos tematikoje, svarstymas su bendrapartneriais bei suinteresuotomis institucijomis 
	Prorektorius mokslui 
	Institucijai nurodžius konkrečią datą

	5. 
	Mokslinių projektų paruošimas konkursams pagal konkursų reikalavimus 
	Mokslo skyrius ir Prorektorius mokslui 
	Pagal konkursų sąlygas 

	6. 
	Sutarties (programos) projekto bei techninės užduoties parengimas 
	Temų vadovai derindami su užsakovais, Mokslo, Personalo ir juridiniu skyriais
	Pagal vykdžiusios konkursą institucijos reikalavimus arba per 2 darbo dienas nuo sutarties (programos) vykdytojo kreipimosi 

	7. 
	Sutarties (programos) sąmatos suderinimas 
	Temos vadovas derindamas su Mokslo ir Finansų skyriais
	Per 2 dienas nuo sutarties (programos) vykdytojo kreipimosi. 

	* Tarptautinės sutartys (programos) administruojamos LVA Tarptautinių ryšių skyriuje

	8. 
	Sutarties atitikimo įvertinimas PVM mokesčio atskaitymams 
	Mokslo prorektorius derindamas su Finansų skyriumi 
	Per 2 dienas nuo sutarties projekto parengimo 

	9. 
	Paruoštos ir sutarties rengėjo bei  padalinio vadovo pasirašytos sutarties (programos) pristatymas į Mokslo skyrių, užsienio sutarties – į Tarptautinių ryšių skyrių.
	Temos vadovas
	Nedelsiant po sutarties parengimo

	10.
	Sutarties užregistravimas ir teikimas Rektoriui pasirašyti 


	Raštinės vedėja 
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka 

Nuolat daryti suvestinę užpildant duomenų bazę.

	11. 
	Jei sutartis be Užsakovo vizos, ji grąžinama temos vadovui
	Raštinės vedėja  
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka

	12. 
	Sutarties pasirašymo su Užsakovu organizavimas. 
	Prorektorius mokslui ir temų vadovai 
	10 darbo dienų laikotarpyje, jeigu nenumatyta pasirašančiųjų institucijų kitaip. 

	13. 
	Pasirašytos sutarties teikimas Raštinei išdalinimui 

(originalas - buhalterijai, kopijos Mokslo ar Tarptautinių ryšių skyriui)
	Temos vadovas
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka

	14. 
	Sutarčiai temos numerio suteikimas.

 Rektoriaus įsakymo dėl mokslinių darbų vykdymo, konferencijų organizavimo, leidinių išleidimo paruošimas ir pateikimas Mokslo prorektoriui  po to Rektoriui vizuoti.
	Mokslo arba Tarptautinių ryšių skyriai
	Per 2 darbo dienas nuo registruotos sutarties gavimo 

	15.
	Rektoriaus įsakymo dėl mokslinių darbų vykdymo registracija, kopijų pateikimas suinteresuotiems skyriams ir vykdytojams
	Raštinės vedėja 
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka

	DARBUOTOJŲ ĮFORMINIMAS

	16.
	Prašymo dėl sutarties vykdytojų įforminimo pateikimas Mokslo arba Tarptautinių ryšių skyriams vizuoti.
(prašyme temos vadovas turi parašyti sutarties su užsakovu datą,  temos numerį, nurodyti darbuotojo (-jų) darbo krūvį, atlyginimo dydį ir darbo terminą. Darbuotojai sutikimą dirbti patvirtina parašu.)
	Temos vadovas
	Per 3 darbo dienas nuo Rektoriaus įsakymo išleidimo vykdyti sutartį.

	17.
	Prašymo dėl sutarties vykdytojų įforminimo pateikimas Personalo skyriui
	Mokslo skyrius
	Tą pačią darbo dieną, kai gaunamas prašymas

	18.
	Įsakymo dėl darbuotojų įforminimo ir atlyginimo dydžio nustatymo parengimas ir darbuotojų įforminimas
	Personalo skyrius
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka

	SUBRANGOVAI

	19. 
	Sutarčių parengimas su programų subrangovais. 
	Mokslo skyrius 
	Per 5 darbo dienas nuo Prorektoriaus mokslui nurodymo. 

	20.
	Sutarčių sąlygų suderinimas ir pasirašymas su subrangovais. (Jei numatyta programoje) 
	Prorektorius mokslui 
	Per 5 darbo dienas nuo pagrindinės sutarties gavimo 

	21.
	Darbų atlikimo perdavimo- priėmimo aktų parengimas subrangovams. 
	Mokslo skyrius 
	Per 3 darbo dienas nuo vykdytojų ataskaitų pateikimo 

	AUTORINĖS  SUTARTYS (sudarymas, išmokėjimas)

	22.
	Paraiškos sudaryti autorinę kūrinio užsakymo sutartį pildymas ir pristatymas į Mokslo skyrių. Prie paraiškos turi būti pridėtas Rektoriaus įsakymo kpija dėl leidimo vykdyti projektą, kur bus atliekamas autorinis kūrinys.

Priedas Nr. 6 (Paraiška sudaryti autorinę kūrinio užsakymo sutartį)
	Padalinio arba temos vadovas
	Atsiradus autorinio kūrinio poreikiui

	23.
	Paraiškoje pristatomo autorinio kūrinio tipo vertinimas
	Autorinių kūrinių vertinimo komisija
	Per 3 darbo dienas nuo paraiškos gavimo Mokslo skyriuje

	24.
	Įvertintų paraiškų teikimas Viešųjų pirkimų tarnybai, atmestų grąžinimas pareiškėjui
	Mokslo skyriaus vedėja
	Nedelsiant po Autorinių kūrinių vertinimo komisijos išvadų

	25.
	Apklausos autoriniam kūriniui atlikti, pagal Viešųjų pirkimų įstatymą, vykdymas
	Padalinio vadovas derindamas su LVA Viešųjų pirkimų tarnyba
	Mėnesį prieš pasirašant sutartį su Užsakovu 

	26.
	Prašymo dėl leidimo neatvykti į darbą pateikimas į Personalo skyrių.

Taikoma tuo atveju, jei autorinis kūrinys bus vykdomas Akademijos darbo metu ir visą darbo laiką.

Prašymas turi būti suderintas su padalinio vadovu.
	Autorius
	Laimėjus viešąjį konkursą. Ne vėliau kaip prieš 5 darbo dienas iki autorinės sutarties sudarymo.

	27.
	Įsakymo dėl leidimo neatvykti į darbą paruošimas ir teikimas Rektoriui vizuoti.
	Personalo ir juridinis skyrius
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka

	28. 
	Autorinės sutarties parengimas 

Priedas Nr. 1 (sutartis su vienu autoriumi)

Priedas Nr.2 (sutartis su keliais autoriais)

Priedas Nr.3 (sutartis dėl žodinio kūrinio)
	Personalo ir juridinis skyrius derindamas su padalinio arba temos vadovu
	Temos vykdymo eigoje, prieš atliekant autorinį kūrinį.

	29.
	Autorinės sutarties pateikimas į Mokslo skyrių.

Jei autorius yra Akademijos darbuotojas ir autorinis kūrinys bus atliekamas darbo metu, bet ne visą dieną, prie autorinės sutarties turi būti pridėtas darbo laiko grafikas. Grafike turi atsispindėti darbo valandų, kurių metu bus vykdomas autorinis kūrinys, perkėlimas į kitą laiką.

Autorinės sutartys turi būti vizuotos:

1. Autoriaus;

2. Temos vadovo;

3. Personalo valdytojos (jei buvo administracijos leidimas neatvykti į darbą arba yra pridėtas darbo laiko grafikas);

4. Viešųjų pirkimų tarnybos vadovės (jei buvo vykdoma viešoji apklausa).

5. Juristo.
	Padalinio arba temos vadovas
	15 d. iki autorinio kūrinio vykdymo pradžios

	30.
	Autorinės sutarties pateikimas Prorektoriui Mokslui vizuoti ir Raštinei užregistruoti
	Mokslo skyriaus vedėja
	Per 2 darbo dienas nuo paruoštos sutarties gavimo

	31.
	Autorinės sutarties užregistravimas. 
Autorinių sutarčių duomenų bazės pildymas
	Raštinės vedėja 
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka

	32.
	Autorinio kūrinio (išskyrus žodinį kūrinio atlikimą) ir Autorinio kūrinio perdavimo-aprobavimo aktų pateikimas į Mokslo skyrių. 

Jei autorius ne Akademijos darbuotojas, turi būti užpildytos ir prie akto pridėtos LVA nustatytos formos pažymos: 

   1. dėl autoriaus “Vilniaus banko” arba “NORD/LB Lietuva” banko rekvizitų (priedas Nr. 4)
   2. dėl autoriaus pajamų deklaravimo vietos (priedas Nr. 5);
Jei autorinis kūrinys Akademijai tarnaus vienerius metus ir ilgiau, turi būti užpildytas ir prie akto pridėtas užpajamavimo aktas (priedas Nr. 7)
	Autoriai ir temos vadovas
	Nedelsiant įvykdžius sutartyje numatytus autoriaus įsipareigojimus 



	33.
	Autorinio kūrinio, sutarties ir Autorinio kūrinio perdavimo akto teikimas Autorinių darbų vertinimo komisijos nariams. 
	Mokslo skyriaus vedėja
	Nedelsiant po aktų gavimo

	34. 
	Autorinio kūrinio vertinimas, apie autorinio kūrinio (ne)atitikimą autorinės sutarties sąlygoms pažymint Autorinio kūrinio įvertinimo lape.

Įvertinti autoriniai kūriniai, sutartys ir perdavimo-aprobavimo aktai grąžinami į Mokslo skyrių. Žodinių autorinių kūrinių perdavimo-aprobavimo aktus patvirtina Autorinių kūrinių vertinimo komisijos pirmininkas be komisijos narių vertinimo. 
	Autorinių kūrinių vertinimo komisijos nariai
	Per dvi dienas nuo Autorinio kūrinio ir perdavimo-aprobavimo aktų gavimo

	35.
	Komisijos posėdžio protokolo apie autorinių kūrinių įvertinimą surašymas.

Neatitinkantys autorinės sutarties sąlygų autoriniai kūriniai kartu su aktais grąžinami temos vadovui.

Atitinkantys kūriniai grąžinami į padalinį saugoti ir pajamuoti, o perdavimo-aprobavimo aktai teikiami Raštinei užregistruoti.
	Mokslo skyriaus vedėja
	Kiekvieno mėnesio 20 dieną.

	36.
	Perdavimo-aprobavimo aktų užregistravimas ir teikimas Finansų skyriui
	Raštinės vedėja 
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka

	37.
	Autorinio atlyginimo išmokėjimas autoriui 
	Finansų skyrius
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka

	INFORMACIJOS TEIKIMAS

	38.
	Vykdomų mokslinių temų duomenų bazės pildymas
	Mokslo skyrius
	Sutarties vykdymo laikotarpiu

	39. 
	Informacijos teikimas temų vykdytojams dėl ataskaitų rengimo
	Mokslo skyrius
	Per 2 darbo dienas nuo Prorektoriaus  mokslui nurodymo

	40.
	Informacijos Mokslo skyriui teikimas apie gautas lėšas 
	Finansų skyrius
	Per 3 darbo dienas nuo lėšų gavimo 

	41.
	Temų vadovų informavimas apie lėšų gavimą pasirašytinai
	Mokslo skyrius
	Per 3 darbo dienas nuo duomenų gavimo.

	IŠLAIDOS

	42.
	Paslaugų ir prekių įsigijimas temų vykdymui pagal patvirtintus sąmatų straipsnius ir suderinus su LVA Viešųjų pirkimų tarnyba. 
Sąskaitos teikiamos Viešųjų pirkimų tarnybai vizuoti, po to Mokslo skyriui. 
	Temų vadovai arba vykdytojai 
	Sutarties vykdymo laikotarpiu.

Nedelsiant po sąskaitos gavimo 

	43.
	Išankstinis pirkimų sutikrinimas su sąmata, pateikimas Prorektoriui mokslui vizuoti ir Raštinei užregistruoti.
	Mokslo skyrius
	Tą pačią dieną, kai gaunama sąskaita.

	44.
	Sąskaitų užregistravimas ir teikimas Finansų skyriui
	Raštinė
	Per 2 darbo dienas nuo sąskaitos gavimo

	45.
	Sąskaitų apmokėjimas 
	Finansų skyrius 
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka.

	46.
	Išankstinė naudojamų lėšų kontrolė pagal sąmatose numatytus straipsnius. 
	Mokslo skyrius 
	Sutarties vykdymo bei lėšų įsisavinimo laikotarpiu 

	47.
	Naudojamų lėšų kontrolė pagal sąmatose numatytus straipsnius. 
	Finansų skyrius 
	Sutarties vykdymo laikotarpiu bei lėšų įsisavinimo laikotarpiu kiekvieno mėnesio 20 d. už praeitą mėnesį. 

	APMOKĖJIMAS UŽ DARBĄ

	48.
	Darbo laiko apskaitos žiniaraščių ir darbų perdavimo-priėmimo aktų sudarymas apmokėjimui už atliktą darbą ir pristatymas į Mokslo skyrių.

(Aktuose turi būti nurodyta kiekvieno darbuotojo atskirai atliktas darbas)
	Temų vadovai 
	Sutartyje numatytais terminais arba 3 dienų laikotarpyje nuo Prorektoriaus mokslui nurodymo. 

	49.
	Darbų perdavimo-priėmimo aktų teikimas Prorektoriui mokslui , darbo laiko apskaitos žiniaraščių Personalo ir juridiniam skyriui tvirtinti. 
	Mokslo skyrius 
	Sekančią dieną nuo darbo laiko apskaitos žiniaraščių ir aktų gavimo 

	50.
	Išdirbio normų kontrolė (viršijus leistinas darbo valandas, grąžinti dokumentus ruošėjui ir informuoti atsakingą už projekto vykdymą)
	Personalo skyrius 
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka. 

	51.
	Užmokesčio apskaičiavimas ir mokėjimas už atliktą darbą. (viršijus leistinus užmokesčio įkainius, grąžinti dokumentus ruošėjui ir informuoti atsakingą už projekto vykdymą) 
	Finansų skyrius 
	Akademijos teisės aktais nustatyta tvarka 

	ATSISKAITYMAI

	52.
	Sutarties (programos) ketvirtinių ir galutinės ataskaitų parengimas.
	Temų vadovai 
	Sutartyje numatytais terminais arba Prorektorius mokslui nurodymu. 

	53.
	Surištų mokslinių ataskaitų surinkimas iš vykdytojų ir pateikimas tvirtinimui.
	Mokslo skyrius 
	Nuo prašymo pateikimo per 3 darbo dienas, jei Prorektorius mokslui nenurodo kitaip. 

	54.
	Ketvirtinių ir galutinių atliktų darbų priėmimo - perdavimo aktų užsakovams paruošimas. 
	Temos vadovai, derindami su Mokslo skyriumi
	Sutartyje numatytais terminais arba Prorektoriaus mokslui nurodymu per 5 darbo dienas.

	55.
	Ketvirtinių ir galutinių atliktų darbų priėmimo - perdavimo aktų su užsakovais teikimas Prorektoriui mokslui tvirtinti
	Mokslo skyrius
	Per 2 darbo dienas nuo akto gavimo 

	56. 
	Ketvirtinių ir galutinių atliktų darbų priėmimo - perdavimo aktų pristatymas užsakovams 
	Temų vadovai, derindami su Mokslo skyriumi
	Per 3 dienas nuo Prorektoriaus mokslui tvirtinimo.

	57.
	Pasirašytų ketvirtinių ir galutinių atliktų darbų priėmimo - perdavimo aktų pateikimas Raštinei užregistruoti
	Temų vadovai (jei nuveža patys), Mokslo skyrius (jei gaunami paštu)
	Per 3 dienas nuo užsakovų vizavimo

	58.
	Ketvirtinių ir galutinių atliktų darbų priėmimo - perdavimo aktų užregistravimas. Originalas-Finansų skyriui, kopija Mokslo skyriui.
	Raštinės vedėja
	Teisės aktais nustatyta tvarka.

	59.
	Pirminių dokumentų kopijų pateikimas užsakovui ataskaitoms ir statistinių duomenų parengimui 
	Finansų skyrius 
	Sutartyje numatytais terminais arba Prorektoriaus mokslui nurodymu.

	60.
	Sąskaitų išrašymas užsakovams pagal darbų atlikimo aktus. 
	Finansų skyrius 
	Per 2 darbo dienas nuo aktų gavimo

	61.
	PVM mokesčio susigrąžinimas 
	Finansų skyrius 
	Teisės aktais nustatyta tvarka.

	AUDITAS

	62. 
	Sutarčių auditavimas 
	Auditorius 
	Teisės aktais nustatyta tvarka. 


