INFORMACINES VISUOMENES PLETROS KOMITETO
PRIE SUSISIEKIMO MINISTERIJOS PATAREJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Informacinés visuomenés plétros komiteto prie Susisiekimo ministerijos pataréjas yra
karjeros valstybés tarnautojas.

2. Pareigybeés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 15.

I1. PASKIRTIS

4. Valstybés tarnautojo pareigybé reikalinga atlikti Informacinés visuomenés plétros
komiteto prie Susisiekimo ministerijos (toliau — Komitetas) vyriausiojo buhalterio funkcijas, taip
pat vykdymui funkcijy, susijusiy su Komiteto buhalterinés apskaitos tvarkymu ir iSankstinés
finansinés kontrolés vykdymu siekiant uztikrinti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami
Komiteto darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir
finansiné atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai istaigai.

ITI. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas buhalterinés apskaitos ir
finansy kontrolés srityje.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

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

6.1. turéti socialiniy moksly studijy srities ekonomikos arba vadybos ir verslo
administravimo krypties aukstaji arba jam prilyginta iSsilavinima;

6.2. turéti ne mazesng kaip 5 mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

6.3. iSmanyti valstybés tarnybos administravimo pagrindus, Zinoti valstybés tarnautoju
teises ir pareigas;

6.4. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos bei Europos Sajungos (toliau — ES)
teisés aktais, reglamentuojanciais informacinés visuomenes plétra;

6.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy istaigy buhaltering apskaita,
iSanksting finansy kontrolg ir atskaitomybe, darbo santykiy reguliavima, ES strukttriniy fondy
administravimo ir finansavimo taisykles, valstybés biudzeto 1éSy planavima, apskaita ir kt;

6.6. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
iSvadas;

6.7. iSmanyti dokumenty valdymo reikalavimus, teisés akty projekty rengimo taisykles;

6.8. moketi angly, pranciizy ar vokieciy kalba pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu;

6.9. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:
7.1. uztikrina Komiteto atliekamy finansiniy-tikiniy operacijy teisétuma, valstybés 1Sy
naudojima Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir tinkama dokumenty iforminima;
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7.2. tvarko Komiteto buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos istatymy ir kity
teisés akty reikalavimus, reglamentuojancius apskaita;

7.3. vykdo iSanksting finansy kontrolg, remiantis pateiktais dokumentais ir prireikus —
kompetetingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis;

7.4. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, apskaitos dokumentus
ir registrus Komiteto direktoriui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams, valstybés ir
savivaldybiy institucijoms ir istaigoms;

7.5. rengia Komiteto finansing atskaitomybg ir, Komiteto direktoriui pasirasius, teikia ja
teisés akty nustatytoms institucijoms;

7.6. uztikrina ir atsako, kad visos ataskaitos biity parengtos laiku ir patvirtinta forma,
ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir finansin¢ atskaitomybé biity laiku pateikiama
atitinkamoms institucijoms;

7.7. Komiteto direktoriui rengia ir teikia pasifilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant { konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

7.8. atlieka finansiniy srauty analizg, rengia €Sy poreikio prognozes;

7.9.  tvarko ir formuoja buhalterinius dokumentus pagal patvirtinta dokumentacijos
plana.

7.10. apskaito visas pinigines 1éSas, materialines vertybes bei ilgalaiki turta ir laiku
fiksuoja buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijas;

7.11. perkelia ir atsako ar teisingai perkeliami buhalteriniai duomenys, atnaujinus arba
pakeitus naudojamas buhalterines programas;

7.12. organizuoja materialiniy vertybiy inventorizacijos vykdyma, kontroliuoja, kad
biity laikomasi piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, ilgalaikio turto, nebaigty darby,
atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

7.13. kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami Komiteto darbo,
materialiniai ir finansiniai iStekliai;

7.14. dalyvauja rengiant Komiteto veiklos planavimo dokumentus, atlieka jy vykdymo
finansing kontrolg;

7.15. pildo Komiteto darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

7.16. uztikrina Komiteto veiklos atitikima Lietuvos Respublikos istatymams, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimams, Lietuvos Respublikos susisiekimo ministro jsakymams,
ES teisés aktams bei kitiems Lietuvos Respublikoje galiojantiems finansy srities teisés aktams;

7.17. pagal kompetencija uztikrina Komiteto Struktiiriniy fondy administravimo
skyriaus rengiamy Ekonomikos augimo veiksmy programos prioriteto ,Informaciné visuomené
visiems* (toliau — IVV prioritetas) priemoniy igyvendinimo plano bei jo pakeitimy projekty
derinima, prireikus teikia sitlymus dél IVV prioriteto igyvendinimo plano keitimo;

7.18. planuoja 1¢8y, reikalingy projekty, finansuojamu ES struktiirinés paramos ir
bendrojo finansavimo 1éSomis, i§laidoms apmokéti poreiki, nurodo jas Lietuvos Respublikos
atitinkamuy mety valstybés biudzeto Komiteto iSlaidy suvestingje;

7.19. organizuoja, uztikrina ir kontroliuoja valstybés biudZeto programuy, susijusiy su
ES struktiriniy fondy ir bendrojo finansavimo 1éSomis, mety samaty parengima ir pateikima;

7.20. uztikrina ir kontroliuoja pagal paraiskas asignavimy valdytojams bei jos tikrinimo
lapa mokéjimo paraiSkuy Valstybés izdo departamentui parengima, susijusiy duomeny { SEMIS ir
VBAM ivedima, atsako uz teisinga apmokéjimy ivykdyma;

7.21. uztikrina ir kontroliuoja grazintiny 1éSuy formy uzpildyma, prireikus skaiciuoja su
grazintinomis 1éSomis susijusias delspinigiy ir paliikany sumas, perveda grazintas 1éSas | Finansy
ministerijos saskaita bei atlieka su tuo susijusius veiksmus SFMIS;

7.22. uztikrina grazintiny ir grazinty 1éSy ataskaity parengima ir teikia jas mokéjimo ir
vadovaujanciajai institucijoms;

7.23. organizuoja ir uztikrina tinkama Komiteto jgyvendinamy projekty, finansuojamy
18 2007-2013 m. ES techninés paramos 1ésy, iSlaidu buhalterinés apskaitos tvarkyma;

7.24. kontroliuoja Komiteto jgyvendinamy projekty, finansuojamy i§ 2007-2013 m. ES
techninés paramos léSy tinkamy finansuoti iSlaidy i§ ES struktiiriniy fondu ir bendrojo
finansavimo 1éSy apmokéjima ir uztikrina Projekty sutartyse nustatyto ES paramos ir bendrojo
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finansavimo 1€8y procentinio santykio laikymasi.

7.25. uztikrina informacijos pateikima apie i§ Komiteto igyvendinamuy projekty,
finansuojamy 1§ 2007-2013 m. ES techninés paramos 1€3y, patirtas i$laidas.

7.26. uztikrina Lietuvos Respublikos finansy ministerijai praSymo dél einamuyju mety
Finansy ministerijos programos, kuriai jgyvendinti numatytos 1éSos netinkamam finansuoti ES 1é¢Somis
PVM apmokeéti, 1éSy perskirstymo parengima ir pateikima bei 1€Sy netinkamam finansuoti PVM apmokéti
poreikio pagal ketvircius iSdéstyma.

7.27. vertina, teikia iSvadas bei pastabas Komiteto valstybés tarnautojy ir darbuotoju,
dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), parengtiems ar institucijy pateiktiems
sutarc¢iy projektams;

7.28. pagal kompetencija dalyvauja igyvendinant Lietuvos Respublikos Seimo,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Susisieckimo ministro  patvirtintus informacinés
visuomenés plétros planavimo dokumentus;

7.29. pagal kompetencija dalyvauja rengiant tarpZinybinius ir bendrus su ES
informacinés visuomenés plétros projektus, koordinuoja ju kiirima ir igyvendinima, pagal
kompetencija atstovauja Lietuvos Respublikai tarptautiniuose projektuose ir iniciatyvose;

7.30. padeda valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms iforminti medziaga apie
¢Sy ir materialiniy vertybiy trukuma bei grobima, laiku perduoda dokumentus teismams ir
ikiteisminio tyrimo institucijoms;

7.31. rengia priemones 1éSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelia trikumams ir neteisétam
piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir dkiniy istatymy
pazeidimams;

7.32. reikalauja i§ visy Komiteto darbuotoju, kad buty uztikrintas 1éSuy ir turto
saugumas, racionalus naudojimas, o prireikus privalo informuoti Komiteto direktoriy, kad bty
imtasi priemoniy 1éSy naudojimo efektyvumui didinti, 1éSy ir materialiniy iStekliy normavimui
bei saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

7.33. reikalauja i§ atsakingy Komiteto darbuotoju rastisky ir zodiniy pasiaiSkinimy,
kopiju dokumenty, reikalingy tikiniy operacijy teisétumui pagristi ir iSankstinei finansinei
kontrolei vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimamais {sipareigojimais ir
atliekamais mok¢jimais;

7.34. supazindina Komiteto darbuotojus su dokumenty, reikalingy buhalteriniai
apskaitai tvarkyti, iforminimo ir pateikimo reikalavimais;

7.35. uztikrina ir atsako, kad pavestos funkcijos, uzduotys bei darbai biity atlikti laiku
ir kokybiskai;

7.36. rastu pranesa Komiteto direktoriui apie neteisétus veiksmus (priraSyma, 1éSu
naudojima ne pagal paskirti, neteiséta turto valdyma, naudojima ir disponavima juo, kitus
pazeidimus bei piktnaudziavima).

7.37. pagal kompetencija rengia ir dalyvauja rengiant teisés akty projektus ir teikia
pasiulymus dé¢l atitinkamy teisés akty tobulinimo, prireikus pagal kompetencija perkelia
nacionaling teisg ir igyvendina Europos Sajungos teis¢ (acquis communautaire);

7.38. teikia finansing informacija kitiems Komiteto darbuotojams, kiek tai
neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

7.39. Komiteto direktoriui pavedus atstovauja Komitetui vyriausiojo buhalterio
kompetencijai priskirtais klausimais;

7.40. pagal kompetencija vykdo Komiteto direktoriaus pavedimus.

VI SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

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