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FINANSU SKYRIAUS
VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Finansy skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjas yra karjeros valstybés tarnautojas.
2.  Pareigybés lygis — A.
3. Pareigybés kategorija — 14.
Il. PASKIRTIS
4. Skyriaus vedéjo pareigybé skirta teisés akty nustatyta tvarka organizuoti ir uztikrinti

Finansy Skyriaus darbg, vykdant Studijy kokybés vertinimo centro (toliau — Centras) finansy
valdymo ir apskaitos politika, tvarkant buhalterine apskaita, uztikrinant finansiniy istekliy efektyvy
naudojimg.

I11. VEIKLOS SRITYS

S. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities — finansy
valdymo ir apskaitos — funkcijas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. Turéti aukStajj universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima ekonomikos arba
vadybos ir verslo administravimo (finansy, buhalterinés apskaitos, audito ar panaSios studijy
programos) kryptyje;

6.2. Turéti 3 mety darbo patirtj finansy valdymo ar buhalterinés apskaitos, ar audito
srityje;

6.3. Mokéti uzsienio kalbg pradedancio vartotojo lygmeniu Al arba A2;

6.4. ISmanyti bent vieng buhalterinés apskaitos programa,

6.5. Mokéti dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu, Microsoft Office programiniu paketu;

6.6. ISmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius valstybés
tarnybg ir vie$gjj administravima, finansy valdymga ir buhalterine apskaita, rastvedybos taisykles.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo ias funkcijas:
7.1. UZtikrina veiksmingg Skyriaus veiklos administravimg:
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7.1.1. Organizuoja ir vykdo Skyriaus vidaus administravima;

7.1.2. Vizuoja Skyriaus darbuotojy parengtus dokumentus;

7.1.3. Dalyvauja rengiant Centro strateginio plano projekta, dalyvauja rengiant Centro
metinj veiklos plang ir aptariant Centro mety veiklos plano jgyvendinimg ketvir¢iais;

7.1.4. Dalyvauja rengiant Centro meting veiklos ataskaita, rengia atitinkamus Centro veiklos
ataskaitos leidinio skyrius;

7.1.5. Uztikrina, kad Skyriaus veikla buty vykdoma vadovaujantis teisés akty nustatyta
tvarka;

7.1.6. Teikia Centro direktoriui sitilymus dél Skyriaus veiklos tobulinimo;

1.2. Uztikrina finansy valdymo ir buhalterinés apskaitos organizavimg ir vykdyma:

7.2.1. Atlieka Centro vyriausiojo buhalterio funkcijas.

7.2.2. Organizuoja ir tvarko Centro buhaltering apskaitg pagal Lictuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatymg ir kitus teisés aktus, susijusius su buhalterinés apskaitos tvarkymu;

7.2.3. Atsako uz buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios Centro veiklos pobudj ir teising
forma, parinkimg.

7.2.4. Parenka apskaitos registrus ir uztikrina jy taikyma;

7.2.5. Skaic¢iuoja valstybés tarnautojy ir darbuotojy, gaunanciy darbo uzmokest;j i§ valstybés
biudzeto arba i§ specialiyjy léSy darbo uzmokesti, kitus iSmokéjimus, informacinéje darbo
uzmokescio programoje, veda darbo uzmokescio priskaitymo ir iSmokéjimy banke apskaitg finansy
valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje, tvarko atlyginimy registrus, darbuotojy asmens
korteles, pateikia darbuotojams priskaitymo-atsiskaitymo lapelius.

7.2.6. Uztikrina, kad buty teisingai apskaiCiuoti ir laiku pervesti/iSmokeéti atlyginimai,
mokesciai ir jmokos ] valstybés biudzeta.

7.2.7. Teisés aktuose nustatyta tvarka sudaro ir laiku pateikia Valstybinio socialinio
draudimo fondo Vilniaus skyriui ataskaitas (iskaitant projekting veikla);

7.2.8. Teisés aktuose nustatyta tvarka sudaro ir laiku pateikia Statistikos departamentui
nustatytos formos ataskaitas ir kitus dokumentus (jskaitant projekting veiklg).

7.2.9. Vykdo tarnybiniy komandiruociy apskaitg ir tvarko jy registrus.

7.2.10. Tvarko ilgalaikio turto apskaitg.

7.2.11. Skaiciuoja ilgalaikio turto nusidévejimg ir (ar) amortizacija, dalyvauja nuraSymo ir
nuvertéjimo dokumenty rengime, parengia ilgalaikio turto inventorizacijos apraSus-sutikrinimo
ZiniaraScius.

7.2.12. Parengia nebalansiniy saskaity (tikinio inventoriaus ir pagal panaudos sutartis
gauto turto) inventorizacijos aprasus-sutikrinimo Ziniara$¢ius.

7.2.13. Rengia ir teikia Finansy ministerijai mokéjimo paraiSkas per VBAMS ir jas suveda
1 informacing buhalterinés apskaitos sistema bei registruoja parengtas paraiSkas atitinkamame
dokumenty registre;

7.2.14. Uztikrina, kad bty apskaitomos visos piniginés 1éSos, turtas, skolos, laiku ir
tinkamai uzregistruotos visos buhalterinés apskaitos operacijos Buhalterinés apskaitos informacingje
sistemoje, kad buhalteriniai jrasai biity teisingi;

7.2.15. Uztikrina Centro finansy kontrolés taisykliy laikymasi, vykdo iSankstine finansy
kontrole, kurios metu nustato, ar @ikiné operacija yra teiséta, ar dokumentai, susij¢ su ikinés
operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir, ar jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy, jskaitant ir
1§ Europos Sajungos struktiiriniy fondy 1éSy finansuojamy projekty;

7.2.16. Rengia Centro mety biudZeto plano projekta.

7.2.17. Vykdo gauty jplauky, kreditoriniy atsiskaitymy (iSmoky) pagal tiekéjus,
komandiruociy ir avansines apyskaitas apskaitg biudzetinéje banko sgskaitoje.

7.2.18. Vykdo apmokéty VBAMS mokéjimo paraisky apskaita finansy valdymo ir
apskaitos informacinéje sistemoje.

7.2.19. Tvarko Centro vykdomy biudZeto programy, pagal patvirtintas samatas kasiniy
18laidy apskaita.
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7.2.20. Tvarko nebalansiniy saskaity (tikinio inventoriaus ir pagal panaudos sutartis gauto
turto) apskaita.

7.2.21. Rengia specialiyjy 1éSy samatas ir kontroliuoja ir (arba) vykdo siy 1ésy islaidy
jvykdyma pagal patvirtintas sgmatas. Rengia Siy 1€Sy ketvirtinius ir metinius sgmatos jvykdymo
rinkinius.

7.2.22. Vizuoja mokéjimy praSymus ir kitus nustatytos formos dokumentus, vykdant i$
Europos Sajungos struktiiriniy fondy 1Sy finansuojamus projektus.

7.2.23. Atlieka Europos Sajungos struktiiriniy fondy finansuojamy projekty finansiniy
ataskaity kontrolg ir dalyvauja vykdant projekty monitoringg.

7.2.24. Atlieka jvairiy projekty, kuriuose dalyvauja Centras, buhaltering apskaita, rengia
finansines ataskaitas.

7.2.25. Konsoliduoja i§ Europos strukttriniy fondy 1éSy vykdomy projekty ir kity projekty,
kuriuose dalyvauja Centras, finansines ataskaitas j bendra Centro finansiniy ataskaity rinkinj ir
tarpiniy ataskaity rinkinj.

7.2.26. Rengia ir pateikia ketvirtines ataskaitas Seimo audito komitetui dél darbo
uzmokescio naudojimo fondo ir kity iSlaidy , vykdant biudzeto programa.

7.2.27. Rengia ir teikia Centro biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, finansiniy ataskaity
rinkinius ir tarpiniy ataskaity rinkinius ir teisés akty nustatyta tvarka ir terminais. UZtikrina, kad
atskaitos buty parengtos laiku ir pagal patvirtintas formas, ataskaitiniai duomenys biity teisingi;

7.2.28. Atlieka finansiniy srauty analize, rengia ir teikia Finansy ministerijai per VBAMS
valstybés biudzeto asignavimy poreikio prognozes;

7.2.29. Rengia VBAMS biudZeto islaidy samatos vykdymo ataskaitas ir per VBAMS
pateikia Finansy ministerijai,

7.2.30. bendradarbiauja su VBAMS administratoriumi;

7.2.31. Vykdo zemesniojo lygio finansiniy ataskaity rinkinio perkélimg j konsolidavimo
sistemg VSAKIS;

7.2.32. Uztikrina, kad visi buhalteriniai dokumentai biity tinkamai saugomi, pagal
reikalavimus jforminami ir nustatyta tvarka perduodami saugoti.

7.2.33. Prizitri, kaip laikomasi piniginiy 1éSy, atsargy, tikinio inventoriaus, ilgalaikio
materialiojo ir nematerialiojo turto, nebaigty darby, atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo
taisykliy reikalavimy;

7.2.34. Vizuoja sutartis, pasiraso apskaitos dokumentus, samatas, pazymas, ataskaitas ir
kitus dokumentus, susijusius su darbo, materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimu;

7.2.35. Kontroliuoja sutarciy, kuriose yra numatyti finansiniai ir turtiniai jsipareigojimai,
vykdyma;

7.2.36. Analizuoja valstybés biudzeto samaty vykdyma, prireikus rengia pasialymus dél jy
pakeitimo, racionalesnio ir taupesnio 1éSy naudojimo;

7.2.37. Uztikrina, kad bty teisingai apskaiciuotas ir laiku pervestas gyventojy pajamy
mokestis ir kitos jmokos ] biudZets, valstybinio socialinio draudimo jmokos, jsiskolinimai
juridiniams ir fiziniams asmenims;

7.2.38. Kontroliuoja, ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokamas
darbo uzmokestis, laikomasi etatinés ir finansinés drausmes;

7.2.39. Vykdo atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais kontrole. Kontroliuoja, ar
nustatytu laiku iSieSkomos skolos Centrui ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi
mokeéjimy drausmeés, teisingai nuraSomi triikumai, debitoriy jsiskolinimai ir kiti nuostoliai.

7.2.40. Kontroliuoja pagal sutartis tickiamy prekiy, paslaugy ir atlickamy darby islaidy
samaty ekonominj pagristuma;

7.2.41. Pagal kompetencijg inicijuoja viesuosius pirkimus;

7.2.42. Vertina ir teikia pastabas Centro valstybés tarnautojy, darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis (toliau kartu vadinama — darbuotojai) parengtiems, juridiniy asmeny ar fiziniy asmeny
pateiktiems sutarciy projektams;
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7.2.43. Padeda valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms iforminant medziaga apie
1éSy ir materialiniy vertybiy trukumg bei grobimg, laiku perduoda dokumentus atitinkamoms
institucijoms;

7.2.44. Uztikrina neteiséto piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimo bei
finansiniy ir Gikiniy teises akty pazeidimy prevencija;

7.2.45. Teikia informacijg Centro internetiniam tinklapiui apie Centro darbuotojy darbo
uzmokestj, finansiniy ataskaity rinkinius, biudzeto vykdyto ataskaity rinkinius.

7.2.46. Reikalauja is visy Centro darbuotojy, kad biity uztikrintas 1Sy ir turto saugumas,
racionalus naudojimas, o prireikus informuoja Centro direktoriy, kad biity imtasi priemoniy 1éSy
naudojimo efektyvumui didinti, 1€Sy ir materialiniy iStekliy normavimui bei saugumui uztikrinti ir
finansinei kontrolei stiprinti;

7.2.47. Reikalauja i§ atsakingy Centro darbuotojy kopijy dokumenty, reikalingy tkiniy
operacijy teisétumui pagristi ir finansy kontrolei vykdyti. Tikrina visus dokumentus, susijusius su
Centro prisiimtais finansiniais jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais, informuoja Centro
direktoriy apie finansiniy ar wkiniy operacijy pazeidimus, teikia pasitilymus dél pazeidimy
prevencijos;

7.2.48. Inicijuoti pasitarimus Centre finansy valdymo ir apskaitos politikos, buhalterinés
apskaitos, finansiniy i$tekliy, turto naudojimo, asignavimy klausimais;

7.2.49. Rengia ir dalyvauja rengiant teisés akty projektus ir teikia pasitilymus dél
atitinkamy teisés akty tobulinimo;

7.2.50. Teikia informacija Centro darbuotojams buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
klausimais.

7.3. Pagal pareigybei priskirta kompetencija yra atsakingas uz asmens duomeny tvarkyma
laikydamasis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir ji jgyvendinanciy
teisés akty reikalavimy.

7.4. Pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus, Centro direktoriaus, pavestus
darbus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

7.5. Nuolat perziiiri ir susipazjsta su naujais teisés aktais ir (ar) jy pakeitimais,
susijusiais su priskirtos atsakomybés sritimi, jais vadovaujasi.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

SusipaZinau
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)



