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FINANSU IR BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Finansy ir bendryjy reikaly skyriaus (toliau — skyrius)
uzdavinius, funkcijas, pavalduma, darbo organizavimg ir atsakomybe.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, finansy
ministro jsakymais, Kvalifikacijy ir profesinio mokymo plétros centro (toliau — Centras) nuostatais,
Centro direktoriaus jsakymais, Centro darbo tvarkos taisyklémis, kitais teisés aktais ir Siais
nuostatais.

3. Skyrius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

4. Skyriaus pareigybiy skaiciy ir pareigybiy apraSymus tvirtina Centro direktorius.

5. Skyrius savo veiklg grindzia bendradarbiavimo, kolegialumo, vieSumo, atvirumo
naujovéms, asmeninio jsipareigojimo ir iniciatyvumo principais.

11 SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus veiklos uzdaviniai yra $ie:

6.1. organizuoti ir tvarkyti valstybés biudzeto, Europos Sajungos fondy, kity Centro
disponuojamy 1¢é8y ir valdomo turto buhalterine apskaita;

6.2. vykdant turto, jsipareigojimy, tkiniy operacijy ir tkiniy jvykiy buhalterine apskaitg
jos organizavima ir tvarkyma, uZztikrinti, kad apskaitos informacija bity tinkama, objektyvi ir
palyginama, pateikiama laiku, i§sami ir naudinga vidaus ir iSorés vartotojams;

6.3. Centro veiklai vykdyti skirtus valstybés biudzeto asignavimus ir kitas pervestas 1ésas
naudoti racionaliai ir pagal patvirtintas sgmatas;

6.4. wuztikrinti  buhalterinés apskaitos tvarkyma laikantis buhaltering apskaita
reglamentuojanciy teisés akty;

6.5. atlikti finansy kontrolés procediiras;

6.6. uztikrinti, kad visos Centro tikinés operacijos biity jtrauktos j kompiuterizuotg apskaitg
pagal Buhalterijai pateiktus dokumentus.

7. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

7.1. tvarko Centro veiklos finansiniy dokumenty apskaita;

7.2. tikrina pirminiy dokumenty teisinga ir savalaikj jforminima;

7.3. sudaro ir nustatytu laiku pateikia tarpines ir meting atskaitomybes Svietimo ir mokslo
ministerijai;

7.4. priskaito tikslines jmokas;

7.5. wuztikrina, kad laiku bity iSmokamas Centro darbuotojams apskaiciuotas darbo
uzmokestis, kitos iSmokos — kompensacijos uz nepanaudotas kasmetines atostogas, atsiskaitymai su
atskaitingais asmenimis, laiku atsiskaitoma su valstybés biudzetu ir valstybinio socialinio draudimo
istaigomis, taip pat uz Centrui suteiktas paslaugas, jsigytas prekes ar darbus;

7.6. rengia ir nustatyta tvarka teikia gyventojy pajamy mokescio deklaracijas Valstybinei
mokesCiy inspekcijai, ataskaitas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai ir kitoms
institucijoms;



7.7. laiku pateikia finansines ataskaitas Svietimo ir mokslo ministerijai;

7.8. esant poreikiui organizuoja piniginiy léSy, materialiniy vertybiy, ilgalaikio turto,
atsiskaitymy bei kito turto patikrinimus;

7.9. gaves Centro inventorizacijy aprasus juos patikrina, sutikrina faktiSkus inventorizuoty
objekty likucius su buhalterinés apskaitos duomenimis pagal jy bukle inventorizacijos pradzios
dienai ir teikia Centro direktoriui galutinio sprendimo priémimui;

7.10. pagal kompetencija konsultuoja Centro skyrius ir teikia jiems informacija;

7.11. pagal kompetencijg uztikrina tinkamg Centro atstovavimg valstybés institucijose ir
istaigose;

7.12. pagal pareikalavimg teikia reikalingg informacijg Centro direktoriui, vidaus ir iSorés
auditoriams;

7.13. uztikrina tinkamg gaunamy ir rengiamy buhalteriniy dokumenty jforminima,
saugojimg ir perdavimg j archyva;

7.14. pagal kompetencija rengia ar dalyvauja rengiant Centro veikla reglamentuojancius
teisés aktus, tvarky aprasus ir kitus norminius dokumentus, teikia metoding pagalbg Siais klausimais
kitiems Centro darbuotojams;

7.15. uztikrina Centro vykdomy viesyjy pirkimy procediiry ir parengty dokumenty atitiktj
Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymui, kitiems teisés aktams, kontroliuoja, kad Centre
biity teisingai taikomi vieSuosius pirkimus reglamentuojantys teisés aktai, teikia metoding pagalba
Siais klausimais kitiems Centro darbuotojams;

7.16. wuztikrina tinkamg Centre organizuojamy viesSyjy pirkimy vykdyma, viesyjy pirkimy
dokumenty ir sutarciy rengima, vieSyjy pirkimy vykdymo kontrolg ir apskaita;

7.17. pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus uztikrina tinkamg tvarkomyjy
bei organizaciniy dokumenty, sutar¢iy rengima, teikia metoding pagalba Siais klausimais kitiems
Centro darbuotojams;

7.18. dalyvauja formuojant Centro personalo valdymo politika ir sprendzia su personalo
valdymu susijusius klausimus, dalyvauja formuojant Centro organizacing kultiira;

7.19. wuztikrina personalo duomeny kaupima, sisteminimg ir analize;

7.20. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja darbuotojy paieskg laisvoms darbo vietoms
uzimti, padeda formuoti ir jgyvendinti Centro personalo atrankos ir personalo motyvacijos sistemas,
uztikrina, kad personalo valdymo srityje biity priimami teiséti, teisiSkai pagrjsti ir tinkamai jforminti
sprendimai;

7.21. tvarko siunCiamgja ir gautg korespondencijg ir kitaip organizuoja dokumenty
valdyma Centre, uztikrina Centro dokumenty kaupima, sisteminima ir saugojima;

7.22. sudaro Centro dokumentacijos plang;

7.23. koordinuoja, kontroliuoja ir konsultuoja byly sudarymo, tvarkymo, saugojimo ir
naudojimo klausimais Centro darbuotojus;

7.24. pagal kompetencija nagrinéja valstybés jstaigy ir institucijy, fiziniy ir juridiniy
asmeny praSymus, skundus ir pasiiilymus;

7.25. tvarko Centro interneto ir intraneto svetaing, Centro interneto svetaingje skelbia
informacijg apie Centro veiklg, informuoja apie Centro renginius;

7.26. administruoja ir prizitiri Centro kompiuteriy tinklg ir kitg jranga;

7.27. uztikrina Centro patalpy tvarkos palaikyma;

7.28. vykdo kitas funkcijas, reikalingas uztikrinti efektyvy Centro veiklos jgyvendinima.

11 SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

8. Skyrius bendradarbiauja su kitais Centro skyriais.

9. Skyriui vadovauja vyriausiasis buhalteris, kuris skiriamas pareigoms ir atleidziamas i§ jy
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10. Centro jgyvendinamy projekty buhalteriai atskaitingi Centro vyriausiajam buhalteriui.

11. Vyriausiasis buhalteris:



11.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbg — paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams,
kontroliuoja jy vykdyma, uztikrina Skyriaus darbo drausme;

11.2. Centro direktoriaus nustatyta tvarka vertina Skyriaus darbuotojy darba, teikia
sitilymus skatinti darbuotojus ar taikyti drausminio poveikio priemones;

11.3. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

11.4. atsiskaito Centro direktoriui uz Skyriaus veiklg;

11.5. atstovauja Skyriui jvairiuose renginiuose ir darbo grupése;

11.6. vykdo Centro direktoriaus ir Centro direktoriaus pavaduotojo pavedimus ir uzduotis
pagal priskirta kompetencija ir funkcijas.

12.  Skyriaus darbuotojai:

12.1. organizuoja savo darba, vadovaudamiesi pareigybiy apraSymais;

12.2. atsiskaito vyriausiajam buhalteriui uz savo darbg.

13. Skyriaus darbuotojai jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka atsako uz tinkamag
jiems pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma.

14. Skyriaus darbo organizavimas kei¢iamas arba skyrius naikinamas teisés akty nustatyta
tvarka.




