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PRUDISKIU SOCIALINES GLOBOS NAMU
PLANAVIMO IR FINANSU VALDYMO PADALINIO NUOSTATALI

I BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Planavimo ir finansy valdymo padalinys (toliau vadinama —Padalinys) yra
savarankiSkas Pridiskiy socialinés globos namy (toliau vadinamas- Istaiga) struktlirinis padalinys,
tiesiogiai pavaldus [staigos direktoriui.

. Padalinys savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, [staigos nuostatais, Istaigos
darbo reglamentu, [staigos direktoriaus jsakymais, Dokumenty rengimo taisyklémis, kitais teisés
aktais bei §iais nuostatais.

3. Padalinio darbuotojams (toliau vadinama —darbuotojai) keliamus reikalavimus bei
funkcijas nustato pareigybiy apraSymai.

4. Padalinio struktiira:

4.1. planavimo ir finansy valdymo padalinio vadovas;

4.2. vyresnysis finansininkas;

4.3. vieSujy pirkimy specialistas;

4.4. veiklos valdymo specialistas;

4.5. teisininkas;

4.6. specialistas (gyventojy 1éSos ir jy apskaita).

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Padalinio uzdaviniai:

4.1. organizuoti ir vykdyti Istaigos veikla pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus,
viedojo sektoriaus ir finansinés atskaitomybés standartus;

4.2. kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai, finansiniai ir
darbo istekliai;

4.3. uztikrinti, kad apskaitos ir kita informacija perduodama Nacionaliniam bendryjy
funkcijy centrui (toliau - NBFC) biity teisinga, perduota laiku su visais detaliaisiais poZymiais —
priemone, finansavimo $altinis, ekonominé i$laidy klasifikacija, funkciné klasifikacija, investicinis
projektas, projekto kodas ir kiti privalomieji poZymiai.

4.4. parengti ir pateikti [staigos direktoriui valstybés biudZeto iSlaidy sgmatos
projektus, sgmatas pagal visus finansavimo $altinius;

4.5. parengti ir teikti prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty, prireikus ir
technines specifikacijas, projektus, pirkimo dokumenty patikslinimy (paaiskinimy) projektus,
praneSimy tiekéjams projektus, atsakymy i tiekéjy pretenzijas projektus bei kitg su vie$yjy pirkimy
vykdymu susijusia informacija bei dokumentacija;

4.6. administruoti [staigos paskyra centrinéje viedyjy pirkimy informacinéje sistemoje;

4.7.rengti arba dalyvauti rengiant [staigos veiklos organizavimo dokumenty (jsakymy,
tvarky ir taisykliy, padaliniy nuostaty, kity dokumentuy) projektus arba jau parengtus vertinti ir teikti
pastabas ar i§vadas, vizuoti bei vykdyti patvirtinty vidaus dokumenty atitikimo galiojantiems
Lietuvos Respublikos teisés aktams, prieZiiira;



4.8. pagal kompetencijas teisés akty nustatyta tvarka rengti arba vizuoti atsakymus j
valstybes ir kity institucijy, asmeny paklausimus (rastus), konsultuoti ir teikti reikalinga
informacijg.

4.9. konsultuoti [staigos darbuotojus, teikti sitilymus, dalyvauti rengiant dokumentus,
susijusius su Istaigos veiklos teisiniais, administraciniais ir kitais klausimais;

4.10. konsultuoti Dokumenty valdymo bendrosios informacinés sistemos (DBSIS)
valdymo, naudojimo klausimais;

5. Padalinys, jgyvendindamas jam pavestus uZdavinius, vykdo $ias funkcijas:

5.1. skaiCiuoja 1é8y poreikj Istaigos veiklai finansuoti, rengia ir teikia Istaigos
direktoriui ir Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai metiniy darbo uZzmokesgio, i8laidy prekéms ir
paslaugoms bei asignavimy ilgalaikiam materialiajam ir nematerialiajam turtui jsigyti samaty
projektus;

5.2. vykdo analitinj darba su programa FABIS ir tvarko Vie$uosius pirkimus, sutartis
jame;

5.3. atlicka tkiniy ir finansinés veiklos operacijy i8anksting kontrole;

5.4. rengia ir perduoda ir uZtikrina savalaikj apskaitos dokumenty ir kitos apskaitai
reikalingos informacijos pateikima NFBC pagal detaliuosius poZymius;

3.5. vykdo asmeny (gyventojy) lédy apskaita bei teikia informacija Savivaldybéms
pagal asmeny iSlaikymui sudaryty sutartis bei sudaro detalias ataskaitas pagal finansavimo $altinius;

5.6. tiksliai bei laikantis teisés akty reikalavimy apskaiiuoja ir teikia informacija
NFBC staigos gyventojams perskaiGiuotas ir mokétinas sumas u negyventus laikotarpius
istaigoje;

5.7. vykdo bendrg banko operacijy pavedimy analitika, nurodo NFBC detaliuosius
pozymius dél darbo uzmokeséio ir su juo susijusiy iSmoky mokéjimy;

5.8. inicijuoja sprendimus ir (ar) vykdo priimtus sprendimus, atliekant i§ankstine ir
paskesnigjg finansy kontroles;

5.9. vykdo atsiskaitymy pagal Istaigos sudarytas sutartis su prekiy tiekéjais ir paslaugy
teikéjais bei pirkéjais analiting kontrole;

5.10. dalyvauja atliekant turto ir finansiniy Isipareigojimy meting ir neeilines
inventorizacijas, uztikrina inventorizacijos rezultaty tinkama apskait;

5.11. kontroliuoja turto nuraSymo pagrjstuma;

5.12. teikia Savivaldybéms ataskaitas ir saskaitas faktiiras NFBC u suteiktas
paslaugas gyventojams, perduoda detaliuosius poZymius NFBC dél saskaity faktiiry idragymo;

5.13. nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus ir skundus padalinio
kompetencijos ribose, rengia atsakymy projektus;

5.14. konsultuoja kity padaliniy darbuotojus kompetencijai priskirtais klausimais;

5.15. teisés akty nustatyta tvarka tvarko padalinio veiklos dokumentus, uztikrina
tinkama dokumenty saugojima, naikinima ir perdavima j archyva;

5.16. bendradarbiauja su kitais Istaigos struktiiriniais padaliniais siekiant tinkamai
vykdyti Istaigos funkcijas ir gautus pavedimus;

5.17. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose padalinio
kompetencijos klausimais;

5.18. ruodia tvarkas ir metodikas padalinio darbuotojy kompetencijos srityse ir atlieka
Ju vykdymo kontrolg;

5.19. vykdo projekty APVA ir ESFA valdyma, rengia dokumentus, ataskaitas;

5.20. vertina NBFC parengtas ataskaitas, teikia pasiradytas Finansines ir BiudZeto
ataskaitas vieSinimui;

5.21. teikia informacija Strateginiam veiklos planui, Veiklos ataskaitoms ir Metiniams
veiklos planams parengti;

5.22. rengia dokumentacijos plang ir registry sgralg arba prireikus koordinuoja
dokumentacijos plany ir registry sarasy rengimag;

5.23. administruoja Dokumenty valdymo bendraja informacing sistemg (DBSIS);

5.24. nagrinéja pareiskimus, skundus ir paklausimus, rengia atsakymy projektus,
sistemingai teikia informacijg apie vykstandius teisinius procesus, ir problemines teisines situacijas;

5.25. vykdo kitas jstatymais ir kitais teisés aktais pavestas funkcijas.



III. SKYRIAUS TEISES

6. Padalinys turi teise:

6.1. Istaigos vadovybei pavedus: dalyvauti komisijoje, atstovauti Istaigg valstybés ir
savivaldybes institucijose ir jstaigose finansinés ir kitos veiklos klausimais;

6.2. teis¢s akty nustatyta tvarka gauti i$ [staigos struktiiriniy padaliniy, kity valstybés
ar savivaldybes institucijy ir jstaigu, bei kity juridiniy ir fiziniy asmeny informacijg bei duomenis
kompetencijos ribose;

6.3. reikalauti i§ Istaigos darbuotojy, kad bty imtasi priemoniy lé$y naudojimo
efektyvumui didinti, 163y ir materialiniy i$tekliy normavimui bei saugumui uztikrinti, finansinei
kontrolei stiprinti;

6.4. atsisakyti pasirasyti ukinés operacijos dokumentus ir graZinti juos rengusiam
darbuotojui, jei iSankstinés finansinés kontrolés metu nustato, kad tkine operacija yra neteiséta,
uking operacija pagrindZiantys dokumentai parengti netinkamai arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimuy;

6.5. teikti [staigos vadovybei pasiilymus padalinio kompetencijos klausimais;

6.6. inicijuoti Istaigos direktoriaus jsakymy projekty padalinio veiklos klausimais
rengima;

6.7. inicijuoti ir rengti pasitarimus, organizuoti ar dalyvauti organizuojant seminarus,
kitus renginius su padalinio veikla susijusiose srityse;

6.8. vizuoti apskaitos dokumentus, sutartis, saskaitas faktiras, pazymas, ataskaitas ir
kitus dokumentus kompetencijos ribose atlickant iankstine kontrole ir suragant/teikiant detaliuosius
pozymius;

6.9 pasiraSyti informacinio pobiidZio siungiamus ar vidaus dokumentus padalinio
kompetencijai priskirtais klausimais;

6.10. padalinio vadovas ar jj pavaduojantis kitas darbuotojas, kurio pareigybés
apraSyme tai numatyta, turi teis¢ pasirasinéti/vizuoti teikiamas saskaitas, saskaitas faktiiras ar kitus
dokumentus pagrindZian¢ius teisétas tkines operacijas su nurodytais detaliais poZymiais
perduodamus NFBC apmokeéjimui.

IV. DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

7. Padaliniui vadovauja vadovas. Padalinio vadovas yra darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj, kurj jstatymy nustatyta tvarka skiria pareigas ir atleidZia i§ jy Istaigos direktorius.

Vadovas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas [staigos vadovui.

8. Keitiantis Padalinio vadovui, kitiems darbuotojams dokumentai bei reikalai
perduodami paskirtam darbuotojui pagal reikaly perdavimo aktg Istaigos darbo reglamento
nustatyta tvarka.

9. Padalinio vadovas:

9.1. vadovauja padaliniui, atsako uz pavedimy vykdyma, nepazeidZiant nustatyty
terminy, padalinio darbuotojy kokybiska darbg ir jo kontrole, skatina padalinio darbuotojy
iniciatyva,

9.2. organizuoja ir uztikrina Jstaigos Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty
buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos aprago, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2018 m. geguzés 23 d. nutarimu Nr. 488 ,Dél Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty
buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apra$o patvirtinimo® 13 ir 15 punktuose nurodyty
pareigy atlikima;

9.3. asmeniSkai atsako uZ [staigos darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy
laikymasi, pagal [staigos dokumentacijos plang priskirty dokumenty tvarkyma ir saugojima teisés
akty nustatyta tvarka;

9.4. paskirsto padalinio darbuotojams darba ir jj kontroliuoja;

9.5. vizuoja visus padalinio, kaip vykdytojo, ar Istaigos kity padaliniy parengtus
dokumentus susietus su padalinio kompetencija;

9.6. pasiraSo informacinio pobldzio darbuotojy parengtus rastus fiziniams ir
juridiniams asmenims;



9.7. teikia staigos vadovybei sifilymus padalinio kompetencijos klausimais;

9.8. teikia [staigos direktoriui sitilymus dél padalinio darbuotojy skatinimo;

9.9. vertina padalinio darbuotojy tarnybine veikla pagal Valstybés ir savivaldybiy
Istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprada ir kity teises akty nustatyta tvarka;

9.10. dalyvauja parenkant pretendentus j padalinio darbuotojy pareigas teisés akty
nustatyta tvarka;

9.11. sudaro padalinio darbuotojy atostogy eile, uztikrina darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢io tinkamg pildyma iki $iy funkcijy perdavimo NFBC;

9.12. atstovauja padalinj Istaigos padaliniuose bei kitose institucijose ir jstaigose;

10. Padalinio darbuotojai:

10.1. pradédami dirbti susipaZjsta su Istaigos darba reglamentuojanéiais dokumentais,
Padalinio nuostatais ir pareigybeés apras§ymu, ta patvirtindami parasu;

10.2. asmeniskai atsako uZ Istaigos darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy,
dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, saugos ir sveikatos darbe
instrukcijy laikymasi, pagal Istaigos dokumentacijos plang priskirty dokumenty tvarkymg ir
saugojimg teisés akty nustatyta tvarka;

10.3. savo darbe vadovaujasi padalinio nuostatais ir pareigybés apraSymais;

10.4. laiku nesuspéje atlikti pavedimy, padalinio vadovui paaiSkina priezastis ir praso
pratgsti vykdymo termina;

10.5. Padalinio darbuotojai atsako uz tinkama priskirty padaliniui uZdaviniy ir
funkeijy vykdyma teisés akty nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Sie nuostatai gali buti keiCiami ar papildomi kei¢iantis jstatymams, kitiems teises
aktams ar darbo organizavimo tvarkai [staigoje.



