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ATMINTINĖ 

 

KANCELIARINIŲ, BUITIES IR ELEKTROS PREKIŲ UŽSAKYMAI  
PER CPO LT ELEKTRONINĮ KATALOGĄ 

KREPŠELIO FORMAVIMAS 
 

Norėdami įsigyti prekių ir paslaugų, turite prisijungti prie savo (vartotojo) paskyros 
CPO LT el. kataloge https://katalogas.cpo.lt/pradzia/     

 
SVARBU – formuojant užsakymus kataloge naudokite Mozilla Firefox arba Google 

Chrome naršykles, nes kitų naršyklių katalogas nepalaiko ir jūsų užsakymai gali būti 
užpildyti nekorektiškai: 

 

Pasirinkę skirtuką „KATALOGAS“ būsite nukreipti į katalogo asortimentą: 

 

Kanceliarinių ir biuro prekių grupėje iš katalogo asortimento pasirinkite modulį 
„Kanceliarinių prekių užsakymai“, spauskite „Pirmyn“ (prieš pradėdami formuoti 
užsakymą, spustelkite aktyvią nuorodą „Pirkimo aprašymas“ ir susipažinkite su 
pirkimo dokumentais, Pagrindinės sutarties projektu): 
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Paspaudę „Pirmyn“ būsite nukreipti į krepšelio formavimo platformą. 
Modulyje „Kanceliarinių prekių užsakymai“ pasirinkite Jums reikiamas prekių 

grupes ir spauskite „Pirmyn“: 

 

Atsivėrus specifikacijos langui, jame galite matyti tiekėjų siūlomas prekes pagal 
specifikacijos aprašymą: 
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  Norėdami pamatyti prekės aprašymą spauskite:  
 

 
 

   Taip atrodo specifikacijos aprašymas: 
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Jeigu prekė tinkama, įrašykite norimą kiekį ir „dėkite“ į krepšelį: 

 

 

   Paspaudus „į krepšelį“ bus suformuotas jūsų užsakymo numeris ir sistema jus 
nukreips į užsakymo krepšelio vidų: 

 

 

Atsidarius užsakymo langui, pirmiausia, pažymėkite, ar pirkimo objektas 
skaidomas į pirkimo objekto dalis. Už duomenų teisingumą yra atsakinga Perkančioji 
organizacija: 
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Kitas žingsnis – baigti pildyti krepšelio informaciją. Dar kartą pasitikrinkite prekes ir 
jų kiekius: 

 

    

   Toliau nurodykite bendrąsias pirkimo sąlygas: pasirinkite terminą atnaujintam 
varžymuisi (pasiūlymo pateikimo terminas) – nuo 2 iki 15 d.d.; Pagrindinės sutarties 
galiojimo terminą – nuo 1 iki 12 mėn; pasirinkite Pagrindinės sutarties tipą – kiekio ar 
vertės išpirkimas; įsipareigojimą nupirkti prekių kiekio ar sutarties vertės už ne mažiau 
kaip - nuo 70% iki 100%; atsiskaitymo už prekes terminą – nuo 1 iki 30 kalendorinių 
dienų; nurodykite prekių pristatymo terminus atsižvelgiant į atskirų užsakymų vertę 
vykdant Pagrindinę sutartį; prekių pristatymo vietą (-as) (yra galimybė pasirinkti vieną, 
kelis arba visus Jūsų organizacijos pristatymo adresus, nurodytus CPO LT kataloge); 
nurodykite TAIP/NE ar numatyti avansiniai mokėjimai tiekėjui ir avansinio mokėjimo 
procentą (jeigu numatyta); pažymėkite TAIP/NE ar sutarties vykdymo metu teikiant 
prekių užsakymą gali būti papildomų reikalavimų prekių pakavimui; jei planuojama 
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pirkimo sutarties vertė didesnė nei 3000 Eur, pasirinkite, ar reikalaujama pirkimo 
sutarties įvykdymo užtikrinimo priemonė (banko garantija arba draudimo bendrovės 
laidavimo raštas); nurodykite maksimalią užsakymo kainą (EUR su PVM) – tai yra 
Jūsų įstaigos planuojama skirti maksimali lėšų suma nurodytoms prekėms. Tiekėjų 
pasiūlymai, viršiję maksimalią užsakymo kainą, automatiškai atmetami ir nevertinami; 
nurodykite užsakovo kontaktinius asmenis;  
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     Pagal Užsakovo poreikį sutarties vykdymo metu teikiant prekių užsakymą gali būti 
papildomų reikalavimų prekių pakavimui, t.y. pagal užsakovo filialų, padalinių kiekį ar 
pan. Šiuo atveju, pirkimo sąlygose privalote pažymėti TAIP 

 

 

Atkreipkite dėmesį, kad „prognozuojama min-max užsakymo kaina Eur su PVM bei 
Maksimali užsakymo kaina (Eur su mokesčiais)“ negali būti mažesnė nei 60 eur: 

 

 

Siekdama gerinti CPO LT teikiamų paslaugų kokybę, prašome užpildyti užsakyme 
pateiktą klausimyną: 

 

Užpildžius visą būtiną informaciją, užsakymą galima pateikti audituoti paspaudus 
mygtuką „Pateikti auditui“: 

 

Paspaudus „Pateikti auditui“ jūsų užsakymas automatiškai bus nukreiptas 
atsakingam CPO LT darbuotojui tikrinti. Užsakymai audituojami kiekvieną darbo dieną 
nuo 14 iki 15 val. Užsakymo auditavimas gali trukti iki 5 d. d. 

Pateikę užsakymo krepšelį audituoti iki 14 val. jį galite susigrąžinti į redagavimo 
būseną paspaudus mygtuką „Grąžinti krepšelį redagavimui“. Atliekant užsakymo 
auditą po 14 val., krepšelį sugrąžinti į redagavimo būseną gali tik CPO LT darbuotojas. 
Patikrintas užsakymo krepšelis bus paskelbtas 15 val. 
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Užsakymo būseną ir eigą galima stebėti skyrelyje „Pirkimai“, skiltyse „Būsena“ ir 
„Eiga“:  

  

 

Užsakymas skirstomas į 6 būsenas: 

 

 

Skiltyje „Eiga“ matysite kiekvieno užsakymo eigą. Galimi variantai: Atnaujinta 
(data, laikas); Konkursas audituojamas (data, laikas); Konkursas bus viešai 
paskelbtas (data, laikas); Laukiama tiekėjų pasiūlymų (data, laikas); Vyksta rezultatų 
kontrolė; Parengtos užsakymo sutartys; Administratorius nutraukė pirkimą ir kt.  

Užsakymo apačioje išskleidę skiltį „Pirkimo vykdymo istorija“ pamatysite užsakymo 
vykdymo istoriją: 

 

 

CPO LT el. katalogo asortimentas nuolat pildomas (naujomis techninėmis 
specifikacijomis, moduliais), tad rekomenduojame reguliariai peržiūrėti asortimentą.  

Jei CPO LT el. kataloge nepavyksta rasti jūsų poreikių atitinkančios prekės ar 
paslaugos, kviečiame kreiptis (kaip ir kitais, susijusiais su pirkimu klausimais) į modulio 
konsultantą.   

Sėkmingų pirkimų CPO LT el. kataloge! 


