Suvestiné redakcija nuo 2020-02-04 iki 2021-03-09

Isakymas paskelbtas: TAR 2020-02-19, i. k. 2020-03618

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS STRUKTURINIU
PADALINIU NUOSTATU, PAREIGYBIU APRASYMU BEI PAREIGINIU INSTRUKCIJU
PATVIRTINIMO

2008 m. spalio 1 d. Nr. DV-618
Pasvalys

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo (Zin., 1994, Nr. 55-1049;
2008, Nr. 113-4290) 18 straipsnio 1 dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 2 ir 3 punktais:

1. Tvirtinu:

1.1. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Strateginio planavimo ir investicijy

skyriaus nuostatus (1 priedas);
Papunkcio pakeitimai:
Nr. DV-258, 2016-04-12, paskelbta TAR 2016-04-12, i. k. 2016-08701

1.2. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriaus nuostatus (2 priedas);

1.3. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Vaiko teisiy apsaugos skyriaus nuostatus
(3 priedas);

1.4. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vedéjo A lygio 12 kategorijos pareigybés aprasyma
(4 priedas);

1.5. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto (ekologo) A lygio 8
kategorijos pareigybés aprasyma (5 priedas);

1.6. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto (rySiams su uzsieniu) A
lygio 7 kategorijos pareigybés apraSyma (6 priedas);

1.7. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyresniojo specialisto A lygio 6 kategorijos
pareigybés aprasyma (7 priedas);

1.8. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto A lygio 9 kategorijos
pareigybés apraSymga (8 priedas);

1.9. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyresniojo specialisto B lygio 6 kategorijos
pareigybés apraSymga (9 priedas);

1.10. Investicijy ir turto valdymo skyriaus specialisto (kultiiros vertybiy) B lygio 5
kategorijos pareigybés apraSyma (10 priedas);

1.11. Investicijy ir turto valdymo skyriaus specialisto kaimo plétrai (2359) pareiging
instrukcija (11 priedas);

1.12. Investicijy ir turto valdymo skyriaus specialisto (vieSyjy pirkimy) (4190) pareiging
instrukcija (12 priedas);

1.13. Investicijy ir turto valdymo skyriaus planavimo inZinieriaus (2149 08) pareiging
instrukcija (13 priedas);

1.14. Apskaitos skyriaus vedéjo A lygio 11 kategorijos pareigybés aprasyma (14 priedas);
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1.15. Apskaitos skyriaus vyresniojo specialisto B lygio 7 kategorijos pareigybés aprasyma
(15 priedas);

1.16. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (2411 01) pareiging instrukcija (16 priedas);

1.17. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (2411 01) pareiging instrukcija (17 priedas);

1.18. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (2411 01) pareiging instrukcijg (18 priedas);

1.19. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (2411 01) pareiging instrukcija (19 priedas);

1.20. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (2411 01) pareiging instrukcijg (20 priedas);

1.21. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus vedéjo A lygio 11 kategorijos pareigybés aprasyma (21
priedas);

1.22. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus vyriausiojo specialisto A lygio 7 kategorijos pareigybés
aprasymg (22 priedas);

1.23. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus vyriausiojo specialisto A lygio 8 kategorijos pareigybés
aprasymg (23 priedas);

1.24. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus vyriausiojo specialisto A lygio 7 kategorijos pareigybés
aprasymg (24 priedas);

1.25. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (2411 01) pareiging instrukcijg (25 priedas).

2.Pripazjstu netekusiais galios:

2.1. Administracijos direktoriaus 2004 m. balandzio 16 d. jsakymg Nr. DV-204 ,Dél
Pasvalio rajono savivaldybés administracijos vaiko teisiy apsaugos tarnybos nuostaty tvirtinimo*;

2.2. Administracijos direktoriaus 2004 m. gruodzio 29 d. jsakymg Nr. DV-715 ,,Dél Pasvalio
rajono savivaldybés administracijos Investicijy skyriaus nuostaty tvirtinimo*;

2.3. Administracijos direktoriaus 2006 m. geguzés 31 d. jsakymo Nr. DV-296 ,,.D¢l Pasvalio
rajono savivaldybés administracijos Apskaitos tarnybos, Teritorijy planavimo ir iikio plétros, Turto
valdymo, Zemeés tikio skyriy nuostaty patvirtinimo* 1.1 ir 1.3 punktus;

2.4. Administracijos direktoriaus 2004 m. vasario 24 d. jsakymg Nr. DV-101 ,Dél
Investicijy skyriaus vedéjo pareigybés apraSymo naujos redakcijos tvirtinimo*;

2.5. Administracijos direktoriaus 2004 m. kovo 24 d. jsakymg Nr. DV-158 ,Dél
Savivaldybés administracijos direktoriaus 2004 m. vasario 24 d. jsakymo Nr. DV-101 pakeitimo*;

2.6. Investicijy skyriaus vyriausiojo specialisto (ekologijai) pareigybés apraSyma, patvirtintg
Administracijos direktoriaus 2003 m. rugséjo 23 d. jsakymu Nr. 314 (28 prieda);

2.7. Administracijos direktoriaus 2007 m. liepos 23 d. jsakymo Nr. DV-342 , Dél Bendrojo
skyriaus ir Investicijy skyriaus vyriausiyjy specialisty pareigybiy aprasymy patvirtinimo* 1.2.
punkta;

2.8. Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 19 d. jsakyma Nr. DV-41 , D¢l Investicijy
skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybés apraSymo patvirtinimo®;

2.9. Administracijos direktoriaus 2006 m. balandzio 26 d. jsakymo Nr. DV-222 | D¢l
Savivaldybés administracijos darbuotojy dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareiginiy instrukcijy
patvirtinimo* 1.1 punkta;

2.10. Administracijos direktoriaus 2008 m. liepos 16 d. isakyma Nr. DV-476 D¢l
Investicijy skyriaus specialisto (4190) pareiginés instrukcijos patvirtinimo*;

2.11. Administracijos direktoriaus 2008 m. balandzio 24 d. jsakymo Nr. DV-293 D¢l
pareigybiy apraSymy patvirtinimo* 1.4, 1.5, 1.6 punktus;

2.12. Turto valdymo skyriaus vyresniojo specialisto pareigybés apraSyma, patvirtintg
Administracijos direktoriaus 2003 m. rugs€jo 23 d. jsakymu Nr. DV-314 (30 priedg);

2.13. Administracijos direktoriaus 2004 m. spalio 22 d. jsakymu Nr. DV-535 , D¢l Turto
valdymo skyriaus vyresniojo specialisto pareigybés apraSymo naujos redakcijos tvirtinimo*;

2.14. Administracijos direktoriaus 2005 m. geguzés 19 d. jsakyma Nr. DV-315 , D¢l Turto
valdymo skyriaus specialisto pareigybés aprasymo tvirtinimo*;

2.15. Administracijos direktoriaus 2006 m. gruodzio 4 d. isakymo Nr. DV-617 , D¢l
Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy pareigybiy apras§ymy patvirtinimo* 1.2 punkta;

2.16. Administracijos direktoriaus 2006 m. geguzés 31 d. jsakyma Nr. DV-295 ,Dél
Apskaitos tarnyby vyresniyjy buhalteriy pareiginiy instrukcijy patvirtinimo*;
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2.17. Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 26 d. jsakyma Nr. DV-50 ,,Dél Apskaitos
tarnybos vyresniojo buhalterio (2411 01) pareiginés instrukcijos patvirtinimo;

2.18. Vaiko teisiy apsaugos tarnybos vyriausiojo specialisto pareigybés apraSyma,
patvirtintag Administracijos direktoriaus 2008 m. rugséjo 12 d. jsakymu Nr. DV-580;

2.19. Administracijos direktoriaus 2007 m. lapkri¢io 10 d. jsakymg Nr. DV-571 ,,D¢él Vaiko
teisiy tarnybos vyriausiojo specialisto pareigybés apra§ymo patvirtinimo*;

2.20. Administracijos direktoriaus 2007 m. spalio 23 d. jsakymg Nr. DV-518 , Dél Vaiko
teisiy tarnybos vyriausiojo specialisto pareigybés apraSymo patvirtinimo*;

2.21. Administracijos direktoriaus 2008 m. rugséjo 12 d. jsakyma Nr. DV-580 ,,D¢l Vaiko
teisiy apsaugos tarnybos vyriausiojo specialisto pareigybés apraSymo patvirtinimo*.

3. Pavedu Juridinio ir personalo skyriaus personalo specialistei Stasei Juzénienei su
jsakymo 1 punkte patvirtintais pareigybiy apraSymais, pareiginémis instrukcijomis supazindinti
darbuotojus pasirasytinai.

Administracijos direktorius Rimantas UZuotas



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
1 priedas

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS STRATEGINIO
PLANAVIMO IR INVESTICIJU SKYRIAUS NUOSTATAI

Pakeistas priedo pavadinimas:
Nr. DV-258, 2016-04-12, paskelbta TAR 2016-04-12, i. k. 2016-08701

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Pasvalio rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Administracija) Strateginio planavimo ir investicijy skyriaus (toliau — Skyrius) uzdavinius,
funkcijas ir teises bei darbo organizavimo tvarka, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal

darbo sutartis (toliau — Skyriaus darbuotojai), teises ir pareigas.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-258, 2016-04-12, paskelbta TAR 2016-04-12, i. k. 2016-08701

2. Skyriaus paskirtis — koordinuoti investiciniy projekty rengimg, organizuoti investicijy
pritraukimg ] rajong, atstovauti Savivaldybe vystant rySius su uZsienio valstybémis ir ES
institucijomis, spresti Savivaldybés turto naudojimo, disponavimo ir disponavimo juo klausimus.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vietos savivaldos,
Valstybés tarnybos, kitais jstatymais bei pojstatyminiais teisés aktais, Administracijos veiklos
nuostatais, kitais Savivaldybés tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus jsakymais ir Siais
nuostatais.

4. Skyrius yra Savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus
Administracijos direktoriui ir sprendziantis Skyriaus kompetencijai priklausancius klausimus.

5. Skyriaus nuostatus, pareigybiy sarasg, pareigybiy apraSymus tvirtina Savivaldybés

administracijos direktorius.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-66, 2020-01-31, paskelbta TAR 2020-02-03, i. k. 2020-02356

1. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Svarbiausieji Skyriaus uZdaviniai yra Sie:

6.1. padeéti rengti ir jgyvendinti Savivaldybés administracijos politika;

6.2. savivaldybei nuosavybés teise priklausancio turto valdymas, naudojimas ir
disponavimas juo;

6.3. Savivaldybés biisto fondo sudarymas;
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-66, 2020-01-31, paskelbta TAR 2020-02-03, i. k. 2020-02356

6.4. infrastruktiiros, socialinés ir ekonominés raidos planavimas, strateginiy plétros ir
veiklos plany rengimas, turizmo, biisto, smulkiojo ir vidutinio verslo plétros programy rengimas;

6.5. dalyvavimas rengiant ir jgyvendinant regiony plétros programas;

6.6. savivaldybés saugomy teritorijy steigimas, apsauga ir tvarkymas;

6.7. krasStovaizdzio, nekilnojamyjy kultiiros vertybiy ir savivaldybés isteigty saugomy
teritorijy tvarkymas ir apsauga, savivaldybés teritorijoje esanciy zeldyny, zeldiniy apsauga,
tvarkymas ir kiirimas;

6.8. aplinkos kokybés gerinimas ir apsauga;

6.9. Silumos ir geriamojo vandens tiekimo ir nuoteky tvarkymo organizavimas;
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6.10. komunaliniy atlieky tvarkymo sistemy diegimas, antriniy zaliavy surinkimo ir
perdirbimo organizavimas, sgvartyny jrengimas ir eksploatavimas;

6.11. dalyvavimas valdant valstybinius parkus;

6.12. savivaldybei priskirtos valstybinés zemés ir kito valstybés turto valdymas, naudojimas
ir disponavimas juo patikéjimo teise;

6.13. pilie¢iy prasymy atkurti nuosavybés teises | gyvenamuosius namus, jy dalis, butus,
tikinés ir komercinés paskirties pastatus nagrin¢jimas ir sprendimy dél nuosavybés teisiy atkiirimo
priémimas;

6.14. wvalstybés garantijy nuomininkams, iSsikeliantiems i§ savininkams grazinty
gyvenamyjy namy ar jy daliy ir buty, vykdymas;

6.15. inicijuoti strateginio planavimo procesa Savivaldybéje, vykdyti strateginiy plany
1gyvendinimo priezitirg bei kontrolg;

Papunkcio pakeitimai:
Nr. DV-258, 2016-04-12, paskelbta TAR 2016-04-12, i. k. 2016-08701

6.16. kaimo plétros priemoniy jgyvendinimo administravimas;

6.17. investicijy pritraukimo j rajong organizavimas;

6.18. rysiy su Savivaldybés uzsienio partneriais palaikymas;

6.19. Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty nuostaty jgyvendinimas.

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

7.1. analizuoja ir prognozuoja Savivaldybés kontroliuojamy akciniy bendroviy tkinés ir
finansinés veiklos rezultatus, teikia pasitilymus dél iy jmoniy tikinés ir finansinés veiklos rezultaty,
bendroviy reorganizavimo ar likvidavimo;

7.2. teikia pasiiilymus ir rengia Savivaldybés tarybos sprendimy projektus dél Savivaldybés
kontroliuojamy akciniy bendroviy, Savivaldybés jstaigy teikiamy gyventojams paslaugy kainy ir
tarify nustatymo;

7.3. derina nekilnojamyjy kultiiros vertybiy palaikomojo remonto ir prieSavariniy darby,
kuriems nereikia tyrimo, dokumentus ir zemétvarkos projektus;

7.4. dalyvauja Savivaldybés mobilizacijos Stabo darbe;

7.5. dalyvauja komisijose, kurios sprendzia saugomy teritorijy tvarkymo ir iSsaugojimo
klausimus;

7.6. dalyvauja Nekilnojamojo kultiiros paveldo vertinimo tarybos darbe;

7.7. dalyvauja komisijose, rengianciose teritorijy planavimo schemas, projektus, miesto
bendrajj plana, detaliuosius planus, zeldinimo projektus, priziiiri jy jgyvendinima;

7.8. 18duoda laikinuosius apsaugos reglamentus Savivaldybés saugomy kultiiros paveldo
objekty, dé¢l kuriy priimtas sprendimas inicijuoti skelbimg saugomais Savivaldybés, tvarkomyjy
paveldosaugos darby projektams rengti;

7.9. i$siaiSkina naujus kultiiros paveldo objektus, atlieka jy fiksuojamaja inventorizacija;

7.10. kaupia ir saugo dokumentus, renka moksling — istoring medziaga apie nekilnojamasias
ir kilnojamasias kultiiros vertybes;

7.11. pagal nustatyta praSymy iSduoti leidimus atlikti kultiiros paveldo objekto
tvarkomuosius paveldosaugos darbus pateikimg, registruoja Siy leidimy iSdavima, apskaita ir
saugojima, galiojimo sustabdymg ir pripazinimg netekusiu galios;

7.12. rupinasi kultiros vertybiy bikle;

7.13. kaupia informacija apie rekreacines teritorijas ir teikia pasitilymus jy tvarkymo
klausimais;

7.14. riupinasi, kad institucijos, organizuojancios ir kontroliuojancios Savivaldybes
teritorijoje Zemés judinimo, kraStovaizdzio ir teritorijos tvarkymo darbus, derinty su Sias pareigas
einanciu tarnautoju ir departamento teritoriniu padaliniu, numatyty priemones kultiiros vertybéms
i§saugoti, tirti, tvarkyti bei eksploatuoti;

7.15. renka ir rengia dokumentus, reikalingus Savivaldybés teritorijoje esantiems objektams
paskelbti gamtos paveldo objektais ir vykdo jy apskaita;
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7.16. teikia rekomendacinio pobtidzio pasiiilymus senitinijoms kapiniy tvarkymo klausimais,
pagal senilino praSymg parengia jy sutvarkymo schemas;

7.17. teikia rekomendacijas ir pasitlymus seniiinijy teritorijy apzeldinimo ir tvarkymo
klausimais, pagal praSymus rengia teritorijy ir objekty apzeldinimo planus ir juos jgyvendina;

7.18. teikia pasitlymus, pagal kuriuos bus saugomi j vietinius nekilnojamyjy kultiiros
vertybiy registrus jrasyti objektai;

7.19. vykdo tvarkomy, Savivaldybés valdomy, taip pat jos teritorijoje esanciy kultliros
vertybiy uzsakovo funkcijas;

7.20. organizuoja nekilnojamyjy kultiros vertybiy ir jy teritorijy zenklinimg Kultiros
vertybiy apsaugos departamento nustatyta tvarka;

7.21. organizuoja Savivaldybei nuosavybés teise priklausancio ar pasitikéjimo teise valdomo
valstybés turto apskaitg, efektyvy valdymg ir naudojima, vykdo §io turto priezitirg;

7.22. organizuoja Savivaldybés nuosavybén, Lietuvos Respublikos norminiais aktais jai
perduodamo valstybés turto perémima;

7.23. organizuoja Savivaldybés turto privatizavima, teikia pasitilymus dél negyvenamyjy
patalpy nuomos, turto perdavimo pagal panaudos sutartis;

7.24. organizuoja gyvenamyjy patalpy pirkimg Savivaldybés buty fondui;

7.25. organizuoja ilgalaikio turto, medziagy ir trumpalaikio turto nuraSyma;

7.26. organizuoja ir vykdo viesuosius turto pardavimo aukcionus;

7.27. organizuoja valstybés iSperkamo islikusio nekilnojamojo turto, sugrazinto savininkams
jvertinimg, teikia Administracijos direktoriui medziagg dél jvertinimo ataskaity patvirtinimo;

7.28. neteko galios nuo 2020-02-04,
Papunkcio pakeitimai:
Nr. DV-66, 2020-01-31, paskelbta TAR 2020-02-03, i. k. 2020-02356

7.29. neteko galios nuo 2020-02-04,
Papunkcio pakeitimai:
Nr. DV-66, 2020-01-31, paskelbta TAR 2020-02-03, i. k. 2020-02356

7.30. priima, registruoja grjztanciy j Lietuva tremtiniy bei jy Seimy, norinciy gauti butus,
dokumentus, sudaro $iy asmeny sarasus;

7.31. rengia priemones turto saugumui uztikrinti, neteisétam materialiniy vertybiy
naudojimui;

7.32. rengia dokumentus Savivaldybés turto techninei inventorizacijai ir teisinei
registracijai;

7.33. neteko galios nuo 2020-02-04;
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-66, 2020-01-31, paskelbta TAR 2020-02-03, i. k. 2020-02356

7.34. neteko galios nuo 2020-02-04;
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-66, 2020-01-31, paskelbta TAR 2020-02-03, i. k. 2020-02356

7.35. teikia konsultacijas ir metoding paramg turto valdymo ir privatizavimo klausimais;

7.36. tvarko Savivaldybés gyvenamyjy patalpy apskaita, kontroliuoja jy panaudojima;

7.39. tvarko ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita, skaiCiuoja jo nusidévejima pagal
normatyvus, dalyvauja inventorizacijose;

7.40. vykdo nuomininky, gyvenanciy savininkams grazintinuose namuose, apklausg apie
valstybés teikiamy garantijy pasirinkima, sudaro eiles pagal pasirinktas garantijas, tvarko jy
apskaita;

7.41. dalyvauja rengiant Savivaldybés strateginj plétros (toliau — PSP) ir strateginj veiklos
planus bei savivaldybés biudzeta, rengia programy ir (arba) priemoniy projektus bei teikia tiesioginiam
vadovui pagal jgaliojimus; rengia metinés ataskaitos apie PSP jgyvendinimo rezultatus projekta ir
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jos pristatyma Savivaldybés tarybai bei Savivaldybés bendruomenei; inicijuoja PSP pakeitimo ar
papildymo procediras; nustato pagrindinius rodiklius Savivaldybés veiklos ir rezultaty stebéjimui
bei analizei, analizuoja geriausia praktikg dél siektiny atskiry rodikliy reikSmiy nustatymo;
inicijuoja infrastruktiiros, socialinés ir ekonominés raidos planavima rengiant PSP bei vykdant jo
igyvendinimo priezitirg ir kontrole;

Papunkcio pakeitimai.

Nr. DV-258, 2016-04-12, paskelbta TAR 2016-04-12, i. k. 2016-08701

7.42. rengia Savivaldybés strateginj veiklos plang ir metinj veiklos plang, vykdo jy stebéseng
ir jgyvendinimo kontrole; techniSkai aptarnauja Savivaldybés strateginio planavimo grupe, rengia
grupés medziagg poseédziams; rengia Savivaldybés strateginio veiklos plano jgyvendinimo ataskaitg
ir pristatymg Savivaldybés institucijoms ir savivaldybés bendruomenei;

Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-258, 2016-04-12, paskelbta TAR 2016-04-12, i. k. 2016-08701

7.43. sistemina, analizuoja bei apibendrina informacija apie investicijy poreikius, iesko
investiciniy Saltiniy;

7.44. administruoja j rajong ateinancias investicijas;

7.45. neteko galios nuo 2020-02-04,
Papunkcio pakeitimai:
Nr. DV-66, 2020-01-31, paskelbta TAR 2020-02-03, i. k. 2020-02356

7.46. rengia Savivaldybés strateginio planavimo tvarkas ir metodikas, inicijuoja jy vykdymo
priezitrg; analizuoja Savivaldybés tarybos patvirtinty ilgalaikiy socialiniy, ekonominiy ir kity
programy jgyvendinimo bikle, priziiri, kad minéty programy ir PSP numatytos priemonés biity
jtrauktos ] Administracijos struktiiriniy padaliniy programas;

Papunkcio pakeitimai:
Nr. DV-258, 2016-04-12, paskelbta TAR 2016-04-12, i. k. 2016-08701

7.47. palaiko rySius su rajono bendruomenémis, teikia joms informacijg investicijy projekty
rengimo, paraisky pildymo klausimais;

7.48. koordinuoja, vykdo vieSuosius pirkimus, organizuoja vieSyjy pirkimy konkursus,
dalyvauja viesyjy pirkimy organizavimo darbe;

7.49. kaupia Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy teikiama informacija apie
planuojamus atlikti vieSuosius pirkimus, planuoja numatomy pirkimy poreikius, rengia jsakymy
projektus vieSyjy pirkimy vykdymo klausimais, teikia dél kity jsakymy ir jy projekty, susijusiy su

7.50. organizuoja VieSyjy pirkimy jstatymo pazeidimy prevencines priemones;

7.51. organizuoja rySiy palaikyma su uzsienio valstybiy jstaigomis, organizacijomis,
pasirasiusiomis bendradarbiavimo sutartis su Pasvalio rajono savivaldybe;

7.52. ieSko naujy bendradarbiavimo partneriy uzsienio Salyse;

7.53. organizuoja dalyvavima bendruose projektuose su uZsienio partneriais;

7.54. derina fiziniy ir juridiniy asmeny gamtos iStekliy naudojimo leidimus, jvairius veiklos
projektus statybos, zemeés, misko, vandens naudojimo, aplinkos apsaugos, teritorijy uZstatymo,
krastovaizdzio formavimo srityse;

7.55. rengia Savivaldybés aplinkos apsaugos rémimo specialiosios programos pajamy ir
iSlaidy samatas ir ataskaitas;

7.56. sitlo Savivaldybés tarybai savivaldybés teritorijoje sugrieztinti aplinkos apsaugos
reikalavimus, steigti vietinés reikSmeés draustinius bei atskirus gamtos paveldo objektus;

7.57. dalyvauja rengiant ilgalaikiy ir trumpalaikiy socialiniy tkiniy, investicijy ir kity
programy projektus ir jgyvendina Skyriui priskirtas rajono Tarybos patvirtintas programas
savivaldybés teritorijoje;


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=20446a9000a411e6b9699b2946305ca6
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=20446a9000a411e6b9699b2946305ca6
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d9e251d0442811ea8895faf9aa6b1770
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=20446a9000a411e6b9699b2946305ca6
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7.58. renka ir teikia informacijag kaimo bendruomenéms apie naudojimosi ES ir VIP fondy
teikiama parama ir galimybes;
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-258, 2016-04-12, paskelbta TAR 2016-04-12, i. k. 2016-08701

7.59. organizuoja investicijy pritraukimg ] rajong, rengia paraiSkas investiciniams
projektams finansinei paramai gauti i§ Europos Sgjungos fondy, Valstybés kapitalo investicijy
programos, kity fondy bei programy; koordinuoja kaimo bendruomeniy paraisky rengima;

7.60. rengia investicinius kaimo plétros investicinius projektus, didinan¢ius uzimtumag
kaimo vietovése ir skatinancius ne zemés tukio veiklos sektoriy plétra; konsultuoja vykdomy
investiciniy projekty apskaitos ir atskaitomybés klausimais, uztikrindamas finansinés informacijos
tiksluma bei patikimuma;

7.61. teikia informacija Tarybai, merui ir Administracijos direktoriui pagal savo
kompetencija;

7.62. vykdo kitas Savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais bei Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymais nustatytas funkcijas.

7.63. bendradarbiauja su kitais Administracijos skyriais ir filialais, kity savivaldybiy
panasias funkcijas vykdanciais struktiiriniais padaliniais.

I11. SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

8. Skyriaus darbuotojai, jgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi Sias
teises:

8.1. gauti reikiamg informacija Administracijos struktiiriniy padaliniy, Administracijos
filialy — senitinijy, i$ Savivaldybés kontroliuojamy jstaigy kompetencijos klausimais;

8.2. teikti Administracijos direktoriui pasiiilymus darbo gerinimo klausimais;

8.3. ginti savo teises jstatymy nustatyta tvarka.

9. Skyriaus darbuotojai, jgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi Sias
pareigas:

9.1. kelti ir tobulinti savo kvalifikacija;

9.2. laiku vykdyti Administracijos direktoriaus pavedimus;

9.3. atstovauti Administracijai savo kompetencijos klausimais;

9.4. pagal savo kompetencijg kontroliuoti, kaip vykdo uzduotis Administracijos strukttiriniai
padaliniai, Administracijos filialai - senitinijos ir apie tai informuoti Administracijos direktoriy.

IV. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Skyriui vadovauja Skyriaus vedé¢jas, kurj j pareigas skiria ir i§ pareigy atleidZia
Administracijos direktorius, Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

11. Skyriaus vedé¢jas:

11.1. atsako uz Siuose nuostatuose nustatyty Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

11.2. rengia Skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasymus bei pareigines instrukcijas;

11.3. teikia Administracijos direktoriui sitilymus dél skyriaus darbuotojy paskatinimy ar
nuobaudy.

11.4. kartu su Apskaitos tarnyba rengia Skyriaus biudZetiniy 1éSy samaty projektus, naudoja
Skyriui skirtas 1éSas pagal Savivaldybés tarybos patvirtintas samatas.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Savivaldybés taryba sprendZia Skyriaus steigimo ar panaikinimo klausimus.
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PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
2 priedas

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
APSKAITOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I.BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Pasvalio rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Administracija) Apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises, pareigas ir
veiklos organizavima.

2. Skyriaus paskirtis — organizuoti ir tvarkyti Savivaldybés administracijos struktiiriniy
padaliniy tkinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoti, kad taupiai biity
naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity
teisingi ir laiku pateikti.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vietos savivaldos,
Valstybés tarnybos, kitais jstatymais bei pojstatyminiais teisés aktais, Administracijos veiklos
nuostatais, kitais Savivaldybés tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus jsakymais ir Siais
nuostatais.

4. Skyrius yra Savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus
Administracijos direktoriui ir sprendziantis Skyriaus kompetencijai priklausanc¢ius klausimus.

5. Skyriaus nuostatus, pareigybiy sgrasg, parecigybiy aprasSymus, pareigines instrukcijas
tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius.

6. Skyrius, tvarkydamas sgskaitas banke, naudojasi Savivaldybés administracijos apvaliu
antspaudu su Pasvalio herbu.

1. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Pagrindiniai Skyriaus uzdaviniai:

7.1. organizuoti ir tvarkyti buhalterine apskaitg pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus;

7.2. gautus savivaldybés biudzeto asignavimus ir kitas disponuojamas léSas naudoti
racionaliai bei taupiai ir tik pagal patvirtintas iSlaidy sgmatas, kontroliuoti biudzetiniy léSy
naudojima.

8. Igyvendindamas uZzdavinius, Skyrius atlieka Sias funkcijas:

8.1. rengia ir pagrindZia samatas biudzeto 1éSoms gauti su paskirstymu pagal valstybés
priskirtas funkcijas, kontroliuoja jy vykdyma, pateikia ataskaitas; sudaro programy sgmaty
vykdymo balansg ir biudZzeto vykdymo apyskaita pagal biudzeto klasifikacijos straipsnius ir
valstybés priskirtas funkcijas;

8.2. tvarko i§ Savivaldybés biudzeto ir kity fondy skirty asignavimy apskaita;

8.3. vykdo finansines operacijas, pildo buhalterinés apskaitos registrus;

8.4. atlieka atsiskaitymus su Savivaldybés administracijos darbuotojais, Savivaldybés
tarybos nariais, Savivaldybés kontrolieriumi (Savivaldybés kontrolés ir audito tarnyba);

8.5. vykdo materialiniy vertybiy apskaita ir organizuoja jy inventorizacija;

8.6. uztikrina, kad laiku biity iSmokétas darbuotojams apskaicCiuotas atlyginimas, laiku
atsiskaityta su biudzetu;

8.7. nustatytu laiku iSiesko skolas Savivaldybés administracijai ir pagal galimybes padengia
isiskolinimus kreditoriams;

8.8. remdamasi buhalterinés apskaitos duomenimis, sudaro ir teikia atitinkamas ataskaitas
Statistikos departamentui, SODRAI, mokes¢iy inspekcijai ir kitoms institucijoms;
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8.9. tikrina ilgalaikio materialaus turto, perduoto pagal panaudos sutartis, inventorizavimo,
apskaitos duomeny teisinguma, kontroliuoja ilgalaikio turto, perduoto pagal panaudos sutartis,
nuraSyma, apskaiciuoja Savivaldybés administracijos ilgalaikio turto nusidéveéjima;

8.10. rengia iSvadas ir pasitulymus dél kity Savivaldybés administracijos struktiriniy
padaliniy parengty teisés akty projekty Skyriaus kompetencijos klausimais;

8.11. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymy projektus apskaitos ir atskaitomybés klausimais;

8.12. kartu su kitais padaliniais rengia Savivaldybés strateginj veiklos plang;

8.13. nustatyta tvarka tvarko rastvedybg ir saugo dokumentus bei paruosia archyvui Skyriuje
sukauptas laikino ir nuolatinio saugojimo bylas;

8.14. vykdo kitas pavestas funkcijas.

111. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

9. Skyriaus darbuotojai, vykdydami jiems pavestas funkcijas, turi teise:

9.1. gauti reikalingg informacija i§ kity Savivaldybés administracijos skyriy,
Administracijos filialy — seniiinijy, i§ Savivaldybés jstaigy Skyriui pavestoms funkcijoms vykdyti
bei Skyriaus kompetencijos klausimais;

9.2. teikti Administracijos direktoriui pasitlymus darbo gerinimo Klausimais;

9.3. pareikalauti i§ Savivaldybés jstaigy, Administracijos padaliniy ir filialy, o prireikus
informuoti Savivaldybés administracijos direktoriy, kad biity imtasi priemoniy 1éSy naudojimo
efektyvumui didinti, 1éSy ir materialiniy iStekliy normavimui bei saugumui uztikrinti, finansy
kontrolei stiprinti;

9.4. dalyvauti sudaromose darbo grupése ar komisijose, o taip pat pasitarimuose, kuriuose
reikalinga kvalifikuota buhalterio konsultacija;

9.5. ginti savo teises jstatymy nustatyta tvarka.

10. Skyrius gali turéti ir kity Lietuvos Respublikos jstatymuose, kituose teisés aktuose
nustatyty teisiy.

11. Skyriaus darbuotojai, jgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi Sias
pareigas:

11.1. kelti ir tobulinti savo kvalifikacija;

11.2. laiku vykdyti Administracijos direktoriaus pavedimus;

11.3. atstovauti Administracijai savo kompetencijos klausimais;

11.4. pagal savo kompetencija kontroliuoti, kaip vykdo uZduotis Administracijos
strukttiriniai padaliniai, Administracijos filialai - senitinijos ir apie tai informuoti Administracijos
direktoriy;

11.5. atlikti tik teisétas finansines operacijas, kad jos biity jforminamos pagal taisykles;

11.6. laiku sudaryti buhalterines ir statistines ataskaitas bei laiku vykdyti kitus pavedimus;

11.7. uztikrinti, kad biity tvarkomi visi apskaitos registrai, jy teisingumas patvirtintas
pildanciojo asmens paraSu;

11.8. sekti galiojanciy jstatymy bei norminiy akty pakeitimus ir juos taikyti atliekant pavesta
darba.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

12. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kurj skiria ] pareigas ir atleidzia i§ jy
Administracijos direktorius, Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

13. Skyriaus vedéjas atsako uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo organizavimg.

14. Skyriaus vedé¢jas:

14.1. atsako uz Siuose nuostatuose nustatyty Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

14.2. rengia Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus bei pareigines instrukcijas;
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14.3. teikia Administracijos direktoriui sitilymus dél skyriaus darbuotojy paskatinimy ar
nuobaudy.

14.4. atsako uz iSanksting finansy kontrole, kurios metu nustatoma: ar tikinés operacijos bus
atlickamos nevir$ijant patvirtinty sgmaty ir ar atitinka patvirtintus asignavimus; ar tikinés operacijos
dokumentai yra tinkamai parengti ir ar Gikiné operacija yra teiséta;

14.5. koordinuoja vadovy suteikty jgaliojimy ir pavedimy vykdyma;

14.6. asmeniskai atsako uz Skyriaus veiklos ir priimamy sprendimy teisétuma.

15. Skyriaus specialistai pavaldis Skyriaus vedéjui ir asmeniskai atsako bei atsiskaito uz
jiems pavesty uzdaviniy bei funkcijy vykdyma.

16. Skyriaus darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka skiria j pareigas ir i§ jy atleidzia
Savivaldybés administracijos direktorius.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Savivaldybés taryba sprendzia Skyriaus steigimo ar panaikinimo klausimus.




PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
3 priedas

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VAIKO TEISIU
APSAUGOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Pasvalio rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Administracija) Vaiko teisiy apsaugos skyriaus (toliau — Skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises ir
pareigas, veiklos organizavimg.

2. Skyriaus paskirtis — vykdyti vaiko teisiy apsauga, ginti vaiko teises bei jo teisétus
interesus, organizuoti ir priziiiréti likusiy be tévy globos vaiky globg (ripyba).

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Jungtiniy Tauty
Organizacijos 1989 mety Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis,
Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos baudziamuoju kodeksu, Lietuvos
Respublikos baudziamojo proceso kodeksu, Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy
jstatymu, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos, kitais jstatymais bei pojstatyminiais teisés aktais,
Administracijos veiklos nuostatais, kitais Savivaldybés tarybos sprendimais, Administracijos
direktoriaus jsakymais ir $iais nuostatais.

4. Skyrius yra Savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus
Administracijos direktoriui ir sprendziantis Skyriaus kompetencijai priklausanéius klausimus.

5. Skyriaus nuostatus, pareigybiy sarasg, pareigybiy apraSymus tvirtina Savivaldybés
administracijos direktorius.

1. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Svarbiausi Skyriaus uzdaviniai yra Sie:

6.1. uztikrinti vaiko teisiy apsauga;

6.2. rengti ir jgyvendinti priemones vaiko teisiy apsaugai ir jo teisiy pazeidimy prevencijai
gerinti;

6.3. uztikrinti vaiko teisiy apsaugg reglamentuojanciy jstatymy ir kity teisés akty
igyvendinimg ir priezilirg;

6.4 jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka atstovauti vaiko teiséms ir jo teisétiems
interesams teismuose;

6.5. ginti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka vaiko teises Seimose, globéjy
(ripintojy) ir jvaikintojy Seimose bei Seimynose, valstybés ir Savivaldybés institucijose bei
istaigose, nevyriausybiniy institucijy, organizacijy ir fiziniy asmeny jsteigtose vaiky globos
jstaigose ir kartu su vaiko tévais (jvaikintojais), globéjais (riipintojais), jstaigy darbuotojais Salinti
aplinkybes, dél kuriy paZeidZiamos vaiko teises;

6.6. organizuoti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka likusio be tévy globos vaiky
globa (ripyba) Seimose, Seimynoje, valstybés, Savivaldybés jstaigose, nevyriausybiniy institucijy,
organizacijy ir fiziniy asmeny jsteigtose vaiky globos jstaigose;

6.7. organizuoti jvaikinimg jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

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

7.1. vykdo vaiko teisiy apsaugg;

7.2. organizuodamas prevencinj darba su tévais ir kitais vaiko atstovais pagal jstatyma
vyksta ] Seimas ir tiria vaiko gyvenamaja aplinka, nuolat lankosi socialinés rizikos Seimose;
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7.3. kreipiasi ] atitinkamas teisésaugos institucijas, kad asmenims, keliantiems grésme vaiko
saugumui ir sveikatai, jstatymy nustatyta tvarka biity taikomos civilinés, administracinés ar
baudziamosios poveikio priemonés;

7.4. teikia pagal savo kompetencija metoding paramag Savivaldybés jstaigy, susijusiy Su
vaiko teisiy apsauga, darbuotojams;

7.5. konsultuoja tévus, mokytojus, auklétojus ir pacius vaikus jy teisiy apsaugos, globos
(ripybos), jvaikinimo ir teisés pazeidimy prevencijos klausimais;

7.6. organizuoja asmens, norin¢io tapti likusio be tévy globos vaiko globéju (riipintoju),
pasirengimg globoti (riipintis);

7.7. atlieka pasirengimo buti vaiko globéju (riipintoju) vertinima, priima sprendimg deél
fizinio arba juridinio asmens tinkamumo skirti vaiko globéju (riipintoju);

7.8. organizuoja likusio be tévy globos vaiko laikingjg ir nuolating globg (ripyba);

7.9. atlicka vaiky laikinosios ir nuolatinés globos (riipybos) priezilira Seimose bei
Seimynose, valstybés ir savivaldybés jstaigose, nevyriausybiniy institucijy, organizacijy ir fiziniy
asmeny jsteigtose vaiky globos jstaigose;

7.10. nustato vaikus, kuriems reikia globos (riipybos), uztikrina $iy vaiky, taip pat Seimose
bei Seimynose, valstybés ir Savivaldybés jstaigose, nevyriausybiniy institucijy, organizacijy ir
fiziniy asmeny jsteigtose vaiky globos jstaigose globojamy (riipinamy) vaiky apskaita;

7.11. kaupia ir sistemina informacijg apie Savivaldybéje esancius vaikus, kurie jstatymy
nustatyta tvarka gali bti jvaikinami (toliau - galimi jvaikinti vaikai), ir asmenis, kurie nori jvaikinti,

7.12. teikia Jvaikinimo tarnybai informacijg apie Savivaldybés teritorijoje esancius galimus
jvaikinti vaikus ir asmenis, kurie nori jvaikinti;

7.13. atlieka kitus Jvaikinimo apskaitos Lietuvos Respublikoje tvarkoje nustatytus veiksmus;

7.14. kaupia praneSimus apie smurtg patyrusius vaikus, organizuoja pagalbg smurtg
patyrusiems vaikams;

7.15. i8duoda teisés akty nustatyta tvarka dokumentus dél vaiko iSvykimo ] uzsienio
valstybes;

7.16. duoda sutikimg riipintojui gyventi skyrium nuo riipinamo nepilnamecio, sulaukusio 16
mety;
pedagogiskai apleistus), kuriy asmenines, socialines ir turtines teises dél nepalankiy Seimos ar kity
aplinkybiy turi ginti valstybé ar visuomeng;

7.18. kaupia ir sistemina informacijg apie vaikus, kuriems reikia globos (ripybos), tvarko ir
uztikrina $iy vaiky apskaita;

7.19. rengia pagal savo kompetencijg atitinkamoms valstybés ir Savivaldybés institucijoms
bei istaigoms pasitilymus d¢l vaiko teisiy apsaugos, vaiko globos (riipybos) ir teisés pazeidimy
prevencijos gerinimo;

7.20. rengia ir jgyvendina (pati arba kartu su valstybés ir Savivaldybés institucijomis bei
jstaigomis, nevyriausybinémis institucijomis ir organizacijomis) tikslines programas ir Kitas
socialines priemones, susijusias su vaiko teisiy apsauga, vaiko globa (ripyba) ir teisés pazeidimy
prevencija;

7.21. rupinasi (pati arba kartu su valstybés ir Savivaldybés institucijomis bei jstaigomis,
nevyriausybinémis institucijomis ir organizacijomis), kad biity nustatomi ir registruojami vaikai,
linke j girtavima, narkomanija, toksikomanijg, valkatavima, amoraly elgesj, turintys kity sveikatos
ar elgesio problemy;

7.22. ripinasi kartu su valstybés ir Savivaldybés institucijomis bei jstaigomis,
nevyriausybinémis institucijomis ir organizacijomis, kad biity plétojamos socialinés, psichologinés
ir teisinés paslaugos vaikams, smurto aukoms;

7.23. sprendzia Saliy sutikimu gincus (iSskyrus tuos, kuriuos pagal jstatymus gali spresti tik
teismas ar kitos valstybés institucijos) dél vaiko teisiy apsaugos, ugdymo, globos (riipybos) ir teisés
pazeidimy prevencijos; stengiasi sutaikyti nukentéjusius su vaikais, padariusiais fizing, moraling ar
materialing Zalg;
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7.24. palaiko rySius su vaikais, pasiystais ] specialiosios globos (ugdymo) jstaigas ar
atliekancCiais bausme jkalinimo jstaigose, taip pat su Siy jstaigy administracijomis, vaiky tévais,
kitais vaiky atstovais pagal jstatyma , domisi Siy vaiky elgesiu, jy ugdymo salygomis;

7.25. vykdo kitas jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty numatytas funkcijas.

8. Skyrius atstovaudamas vaiko teiséms ir teisé€tiems interesams, paduoda teismui praSyma:

8.1. atskirti vaikg nuo tévy (tévo ar motin0s);

8.2. panaikinti vaiko atskyrimg nuo tévy (tévo ar motinos);

8.3. nusalinti vaiko tévus (ar vieng i§ jy) nuo savo nepilnameciam vaikui priklausancio turto
netinkamo tvarkymo, kai daroma zala vaiko turtiniams interesams;

8.4. dél nepilnamecio pripazinimo visiskai veiksniu (emancipuotu);

8.5. dél teismo duoto vienam i§ sutuoktiniy leidimo atlikti tam tikrus veiksmus pakeitimo ar
panaikinimo;

8.6 dél vaiko nuolatinés globos (riipybos) nustatymo;

8.7. dél vaiko globéjo (riipintojo) skyrimo, kai nustatoma nuolatiné vaiko globa (rlipyba);

8.8. d¢l vaiko globéjo (riipintojo) atleidimo i§ pareigy, kai §is jy nevykdo ar netinkamai jas
atlieka nustacius nuolating vaiko globg (ripyb3a).

9. Skyrius atstovaudamas vaiko teiséms ir teisétiems interesams:

9.1. pareiskia (Zodziu arba rastu) apie vaiko gimimg valstybés ir Savivaldybés institucijoms
bei jstaigoms, jeigu tévai serga, yra mir¢ ar del kity priezas¢iy negali pareiksti apie vaiko gimima;

9.2. savo pareiskimu jregistruoja rasto vaiko gimima;

9.3. suteikia vaikui vardg ir pavarde, kai registruojamas vaiko, kurio tévai nezinomi,
gimimas.

10. Skyrius teikia Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai:

10.1. kasmet nustatyta tvarka informacijg apie vaikus, vaiko globg (rupyba) ir vaiko teisiy ir
teiséty interesy pazeidimus;

10.2. ministerijos praSymu informacijg apie smurtg patyrusius vaikus ir organizuotg pagalba
jiems, kitg informacija, susijusig su vaiko globa (riipyba) ir vaiko teisiy apsauga.

11. Skyrius vadovaudamasis vaiko teisiy ir teis€ty interesy gynybos principu, teikia
fiziniams ir juridiniams asmenims:

11.1. tévui ar motinai - informacijg apie vaikg, negyvenantj kartu su jais, iSskyrus atvejus,
kai yra grésmé vaiko sveikatai ar gyvybei i$ tévo ar motinos puses;

11.2. pedagogy taryboms, teismams, kitoms kompetentingoms institucijoms ar pareiglinams
- iSvadas (rekomendacijas) d¢l tikslingumo taikyti poveikio priemones nepilnameciams, siysti juos }
specialios globos (ugdymo) istaigas, paleisti i $iy jstaigy.

111. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

12. Skyrius atstovaudamas vaiko teiséms ir teisétiems interesams, turi teis¢ pareiksti ieskinj
teismui del:

12.1 santuokos pripazinimo negaliojancia, kai paZeistos jos sudarymo salygos;

12.2. vaiko kilmés i§ motinos nustatymo;

12.3. tévystés nustatymo;

12.4. tévy valdzios apribojimo;

12.5. nepilnameciy tévy (ar vieno i$ jy) pareigos materialiai i§laikyti savo nepilnamecius
vaikus nevykdymo;

12.6. vaikui priteisto islaikymo dydzio sumazinimo ar padidinimo, jeigu pagal jstatymus i§
esmés pasikeité Saliy turtiné bukle;

12.7. vaikui skirto i§laikymo panaudojimo ne vaiko interesams.

13. Skyrius Lietuvos Respublikos civilinio kodekso nustatyta tvarka, gali:

13.1. jpareigoti tévus sudaryti saglygas artimiems giminai¢iams bendrauti su vaiku (jeigu
tevai atsisako tokias salygas sudaryti);
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13.2. atsisakyti jpareigoti tévus sudaryti salygas vaikui bendrauti su artimais giminaiciais
(jeigu toks bendravimas priestarauja vaiko interesams).

14. Skyrius turi teisg:

14.1. susipazinti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka su vaiky gyvenimo, ugdymo ir
globos (rlipybos) salygomis Seimose ir Seimynose, valstybés ir Savivaldybés jstaigose,
nevyriausybiniy institucijy, organizacijy ir fiziniy asmeny jsteigtose vaiky globos jstaigose, kitose
vaiky ir paaugliy mokymo, ugdymo, gydymo, reabilitacijos jstaigose, darbo ir bausmés atlikimo
vietose;

14.2. paimti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka vaikus ir organizuoti jy globg
(riipyba) Seimose ir Seimynose, valstybés ir Savivaldybés jstaigose, nevyriausybiniy institucijy,
organizacijy ir fiziniy asmeny jsteigtose vaiky globos jstaigose, kai vaiky tévai pazeidzia vaiko
teises, Ziauriai su jais elgiasi ar kitaip piktnaudziauja tévy valdzia;

14.3. sura$yti jstatymy nustatytais atvejais protokolus dél administraciniy teisés pazeidimy;

14.4. sudaryti su valstybés ir Savivaldybés institucijomis bei jstaigomis, nevyriausybinémis
institucijomis, organizacijomis ir fiziniy asmeny jsteigtomis vaiky globos jstaigomis terminuotg
(neterminuotg) bendradarbiavimo sutart] dé¢l vaiko globos (riipybos) organizavimo, prieziiiros,
vaiko globéjy (riipintojy) parinkimo, jy pasirengimo globoti (riipintis);

14.5. kreiptis ] atitinkamas valstybés 1ir Savivaldybés institucijas bei jstaigas,
nevyriausybiniy institucijy, organizacijy ir fiziniy asmeny jsteigtas vaiky globos jstaigas dél vaiko
teisiy ir teiséty interesy pazeidimo, dél vaiky globos (riipybos), idarbinimo, kitos socialinés paramos
jiems ir reikalauti, kad biity paSalintos vaiko teisiy pazeidimy priezastys ir salygos;

14.6. gauti iS valstybés ir Savivaldybés institucijy bei jstaigy visg reikiamg informacijg apie
vaiko teisiy ir teiséty interesy apsaugg, vaiky prieziiira, valstybines programas ir jy projektus,
metodines rekomendacijas, kaip tobulinti veikla;

14.7. gauti 1§ teisésaugos institucijy visg reikiamg informacijg apie vaikus, girtaujancius,
vartojan¢ius narkotines, nuodingasias, kitas stipriai organizmg veikianCias priemones bei
medziagas, valkataujanCius, patyrusius fizinj, seksualinj ar emocinj smurtg, apie $iy reiskiniy
priezastis, sglygas ir prevencijg, taip pat apie biisimyjy vaiko globéjy (riipintojy), jtéviy teistuma;

14.8. gauti 1§ sveikatos prieziliros jstaigy visga reikiamg informacijg apie nepilnameciy
néstumg, gimdyma, Siy reiskiniy priezastis, apie vaikus, patyrusius smurtg, apie vaiky savizudybes,
psichikos sutrikimus ir Siy reiskiniy prevencija, taip pat apie vaiko tévy (jtéviy), biisimyjy globéjy
(ripintojy) sveikata;

14.9. gauti iSvadas ir informacija i§ Seimy bei Seimyny, valstybés ir Savivaldybés institucijy
bei istaigy, nevyriausybiniy institucijy, organizacijy ir fiziniy asmeny jsteigty vaiky globos jstaigy
apie globojamy (ripinamy) vaiky gyvenimo, ugdymo ir globos riipybos salygas;

14.10. gauti 1§ sveikatos prieziiiros ir Svietimo jstaigy visg reikiamg informacijg apie vaikus,
kurie pagal jstatymus gali biiti globojami (riipinami) ar jvaikinami;

14.11. prasSyti teismo jstatymy nustatyta tvarka lygtinai atleisti nepilnameti nuo bausmés
atlikimo nepasibaigus terminui, pakeisti jam neatliktajg bausmes dalj Svelnesne bausme arba paleisti
ji18 laisves atémimo vietos ar specialiosios globos (ugdymo) istaigos;

14.12. teikti atitinkamoms valstybés ar Savivaldybés institucijoms bei jstaigoms pasitilymus
del vaiko teisiy apsaugos, vaiky globos (riipybos) ir teisés pazeidimy prevencijos gerinimo
savivaldybéje.

15. Skyrius gali turéti ir kity Lietuvos Respublikos jstatymuose, pojstatyminiuose teises
aktuose nustatyty teisiy.

16. Skyriaus darbuotojai, vykdydami jiems pavestas funkcijas, turi teisg:

16.1. teikti Administracijos direktoriui pasiiilymus darbo gerinimo klausimais;

16.2. dalyvauti sudaromose darbo grupése ar komisijose, o taip pat pasitarimuose, kuriuose
reikalinga specialisto konsultacija, susijusi su vaiko teisiy apsaugos vykdymu;

16.3. ginti savo teises jstatymy nustatyta tvarka.

17. Skyrius atstovaudamas vaiko teiséms ir teisétiems interesams teismuose, privalo:
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17.1. dalyvauti sprendziant klausimg dél santuokos pripazinimo negaliojancia, kai vienas
arba abu sutuoktiniai yra nepilnameciai, ir pateikti iSvada, ar tai nepazeis Siy asmeny ir jy vaiky
teisiy bei interesy;

17.2. dalyvauti sprendziant klausimg dél sutuoktiniy, turin¢iy bendry nepilnameciy vaiky,
gyvenimo skyrium ir pateikti iSvada, ar nebus pazeistos vaiky teisés;

17.3. dalyvauti nagrinéjant gin¢a dél vaiko ir, iStyrusi Seimos aplinkos salygas, pateikti
iSvada dél sio ginco;

17.4. dalyvauti nagrin¢jant pareiSkimg dél nepilnamecio pripazinimo visiskai veiksniu
(emancipuotu) ir pateikti iSvadg dél nepilnamecio pripazinimo visiSkai veiksniu (emancipuotu);

17.5. dalyvauti nagrin¢jant gin€a dél tévy valdzios apribojimo ir, iStyrusi Seimos gyvenimo
salygas, pateikti iSvada dél Sio ginco;

17.6. dalyvauti sprendziant klausima dél santuokinio amziaus sumazinimo ir pateikti iSvada,
ar tikslinga sumazinti santuokinj amziy, ar tai atitinka nepilnamecio interesus;

17.7. dalyvauti nagrinéjant tévystés (motinystés) nugin¢ijimo klausimg;

17.8. dalyvauti jstatymy nustatyta tvarka bylose, kai vaikas jtariamas ar kaltinamas padargs
nusikalstamg veikg ir dél to atliekamas ikiteisminis tyrimas;

17.9. dalyvauti jstatymy nustatyta tvarka nepilnamecio liudytojo, nukentéjusiojo apklausose;

17.10. vykdyti kitus teismy pavedimus, susijusius su vaiko teisiy apsauga.

18. Skyrius kartu su policija jstatymy ir kity teisés akty nustatytais atvejais, kai tévai (tévas,
motina) arba kiti vaiko atstovai pagal jstatymg smurtauja arba kitaip piktnaudziauja tévy valdzia ir
dél to kyla reali grésmé vaiko sveikatai ar gyvybei, privalo nedelsdama:

18.1. paimti vaikg i§ tévy arba kity vaiko atstovy pagal jstatymg ar kitos vaiko buvimo
vietos;

18.2. perduoti vaikg globoti (riipintis) jstatymu nustatyta tvarka;

18.3. informuoti vaiko tévus ar kitus vaiko atstovus pagal jstatymg apie vaiko paémimg i$
Seimos ar kitos buvimo vietos.

19. Skyrius 1§ mokymo, aukl¢jimo, sveikatos prieziiros, policijos ir kity institucijy arba
asmeny, turinciy duomeny apie nepilnametj, gaves informacijg apie likusj be tévy globos vaika dél
tévy ligos, mirties, iSvykimo, dingimo, jy atsisakymo atsiimti vaikg i§ mokymo, auklé¢jimo ar
gydymo jstaigy arba apie Ziaury tévy elgesj ar kitokius vaiko teisiy interesy pazeidimus, privalo:

19.1. nedelsdamas imtis visy teiséty veiksmy, kurie uztikrina vaiko teisiy ir teiséty interesy
apsauga;

19.2. uztikrinti vaikui, kuriam reikia globos (ripybos), laikinosios globos (riipybos)
nustatymg jstatymy nustatyta tvarka.

20. Skyrius Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos kontrolieriaus reikalavimu, privalo:

20.1. per 10 darbo dieny pateikti praSomg informacija;

20.2. leisti susipazinti su reikalaujamais dokumentais;

20.3. vykdyti jo sprendimus;

20.4. laiku pranesti apie tai, kaip vykdomi kontrolieriaus sprendimai.

21. Skyrius atlieka ir kitas pareigas, kurias jam nustato jstatymai ir kiti teises aktai.

22. Skyrius pagal savo kompetencijag bendrauja su Lietuvos Respublikos ministerijomis,
Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos kontrolieriaus jstaiga, teismais, prokuratiiromis,
Statistikos departamentu prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ivaikinimo tarnyba prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau - Jvaikinimo tarnyba), kitomis valstybés ir
savivaldybiy institucijomis bei jstaigomis, nevyriausybinémis institucijomis ir organizacijomis,
kurios riipinasi vaiko teisiy apsauga.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

23. Skyriui vadovauja vedéjas, kurj skiria | pareigas ir atleidzia i§ jy Administracijos
direktorius, Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Skyriaus darbuotojai yra karjeros
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valstybés tarnautojai, kuriuos skiria ] pareigas ir atleidzia i§ jy Administracijos direktorius,
Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

24. Skyriaus vedéjas atsako uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo organizavima.

25. Skyriaus vedéjas:

25.1. atsako uz Siuose nuostatuose nustatyty Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

25.2. rengia Skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasymus bei pareigines instrukcijas;

25.3. teikia Administracijos direktoriui sitilymus dél skyriaus darbuotojy paskatinimy ar
nuobaudy;

25.4. organizuoja darbuotojy darba Skyriuje, vadovaudamasis funkciniu ir teritoriniu veiklos
principais;

25.5. atlieka kitas pavestas funkcijas.

26. Skyriaus darbuotojai pavaldiis Skyriaus vedéjui ir asmeniskai atsako bei atsiskaito uz
jiems pavesty uzdaviniy bei funkcijy vykdyma.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Skyriaus darbuotojai jstatymy nustatyta tvarka atsako uz netinkamg savo pareigy bei
jiems priskirty funkeijy vykdyma, uz asmens duomeny naudojimg ir saugojimg, nustatyta Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo.

28. Savivaldybés taryba sprendzia Skyriaus steigimo ar panaikinimo klausimus.




PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
4 priedas

INVESTICIJU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vedéjas (toliau - Vedéjas) yra karjeros valstybés
tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 12.

Il. PASKIRTIS

4. Investicijy ir turto valdymo skyriaus ved€jo pareigybé reikalinga Skyriaus darbui
organizuoti, spresti investicijy ir rySiy su uzsieniy problemas Savivaldybéje ir su jos veikla
susijusiose institucijose, teikti pasitilymus ir konsultuoti investicijy klausimais.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje. Bendroji veiklos sritis - informacijos apie naudojimosi ES ir VIP fondy
teikiama parama ir galimybes valdymas bei investiciniy projekty rengimas bei jgyvendinimas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis S$ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais savivaldybiy darbg, valstybés tarnyba, valstybine investicijy politika,
vieSuosius pirkimus;

6.2. turéti aukstaj] universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

6.3. tureti patirt] Europos Sajungos fondy projekty rengimo ir vykdymo srityje;

6.4. mokéti teikti metoding pagalba pavaldiems darbuotojams;

6.5. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

6.6. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.7. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti apibendrinimus ir
1$vadas;

6.8. sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu
(MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer);

6.9. mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly, pranciizy, vokieciy arba rusy) pradedanciojo
vartotojo lygmens A2 lygiu.

V. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:
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7.1. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus vykdo Savivaldybés institucijy
nurodymus, susijusius su investicijomis bei rajono uzsienio politika;

7.2. tam, kad uZztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma, organizuoja paraisky rengimag
investiciniams projektams, prisideda prie projekty rengimo bei dalyvauja jy jgyvendinime;

7.3. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, organizuoja investiciniy
projekty raSymg ir teikimg Europos Sajungos fondy paramai gauti;

7.4. renka duomenis ir teikia informacija Savivaldybés administracijos padaliniams,
organizacijoms, jmonéms, bendruomenéms apie naudojimosi ES ir VIP fondy teikiama parama ir
galimybes; organizuoja ES ir VIP investicijy pritraukima j rajona, koordinuoja Europos Sajungos
fondy projekty jgyvendinimg tam, kad uZtikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma;

7.5. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, sudaro investicijy panaudojimo
ataskaitas ir teikia jas Statistikos departamentui;

7.6. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, konsultuoja ir teikia
informacijg rajono visuomenei, jmonéms, jstaigoms, organizacijoms paraiSky ir investiciniy
projekty rengimo klausimais;

7.7. palaiko rySius su rajono bendruomenémis, teikia joms informacijg investicijy projekty
rengimo, paraiSky pildymo klausimais tam, kad uZztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma;

7.8. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus sistemina, analizuoja bei
apibendrina informacijg apie investicijy poreikius, organizuoja investiciniy Saltiniy paieska;

7.9. informuoja visuomene apie Savivaldybés veikla investicijy ir uzsienio rys$iy srityje;

7.10. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkama vykdyma, koordinuoja klausimus,

7.11. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, organizuoja rajono
strateginio plétros plano rengima;

7.12. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus dalyvauja mokymuose,
susijusiuose su ES fondais bei strateginiu planavimu;

7.13. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, dalyvauja rengiant
vieSyjy pirkimy konkursus;

7.14. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma, organizuoja rysiy palaikymag
su uzsienio valstybiy jstaigomis, organizacijomis, pasiraSiusiomis bendradarbiavimo sutartis su
Savivaldybe;

7.15. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, rengia Savivaldybés tarybos,
mero ir Administracijos direktoriaus sprendimy, potvarkiy bei jsakymy projektus;

7.16. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, vertina Skyriaus
valstybés tarnautojy veikla, teikia Administracijos direktoriui pasitilymus dél darbuotojy skatinimo
ir tarnybiniy nuobaudy jiems skyrimo, jy kvalifikacijos kélimo ir profesiniy jgiidziy tobulinimo;

7.17. vykdo kitas Savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais bei Administracijos
direktoriaus jsakymais nustatytas funkcijas.

V1. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

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

9. Uz funkcijy netinkama vykdymga Vedéjas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Skyriaus vedéjas

(parasas)
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(vardas, pavarde)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
5 priedas

INVESTICIJU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
(EKOLOGO) PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyriausiasis specialistas (toliau- vyriausiasis
specialistas) yra karjeros valstybés tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 8.

Il. PASKIRTIS

4. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga
ekologijos, gamtos iStekliy naudojimo, gamtinés aplinkos stebésenai bei apsaugai organizuoti ir
lgyvendinti, kraStotvarkai vystyti; koordinuoti komunaliniy atlieky tvarkymo sistemy diegima,
antriniy Zaliavy surinkima, sgvartyny jrengimg ir eksploatavimg.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje. Bendroji veiklos sritis — ekologiniy programy administravimas, aplinkos biiklés
ir jos poky¢iy stebésena.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

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

6.1. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais savivaldybiy darba, valstybés tarnyba;

6.2. turéti auksStaji universitetin arba jam prilyginta iSsilavinimg bei 3 mety darbo gamtinés
aplinkos tvarkymo srityje staza;

6.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.4. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zzodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu
(MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer);

6.6. mokéti bent vienag uzsienio kalba (angly, pranciizy, vokieciy arba rusy) pradedanciojo
vartotojo lygmens Al lygiu.

V. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:

7.1. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus rengia, igyvendina ir
kontroliuoja Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus
jsakymy gamtinés aplinkos tvarkymo klausimais vykdyma;
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7.2. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma, organizuoja ir kontroliuoja
kaip eksploatuojami, rekonstruojami ir statomi gamtosauginiai objektai;

7.3. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus derina fiziniy ir juridiniy
asmeny gamtos istekliy naudojimo leidimus, jvairius veiklos projektus statybos, zemés, misko,
vandens naudojimo, aplinkos apsaugos, teritorijy uzstatymo, krastovaizdzio formavimo srityse;

7.4. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkama vykdyma, organizuoja Savivaldybés
aplinkos apsaugos rémimo specialiosios programos léSy formavimg ir panaudojima;

7.5. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus organizuoja rajono gyventojy
ekologinj Svietimg, informuoja visuomeng apie rajono ekologing bukle, jos pasikeitimus;

7.6. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, rengia gamtinés
aplinkos tvarkymo programas, planus, taisykles, nuostatus, schemas, padeda ieskoti finansavimo
Saltiniy jy jgyvendinimui;

7.7. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, organizuoja aplinkos
tvarkymo konkursus, kaupia rajono ekologine informacija;

7.8. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, siiilo Administracijos
direktoriui sudaryti suinteresuoty asmeny grupes ekologijos klausimams spresti;

7.9. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkama vykdyma, suraso administraciniy teisiy
pazeidimo protokolus jstatymy nustatyta tvarka;

7.10. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, sitilo Savivaldybés
tarybai rajono teritorijoje sugrieztinti aplinkosauginius reikalavimus, steigti Savivaldybés saugomus
gamtinius draustinius, gamtos paveldo objektus;

7.11. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, seka aplinkos vietovéje bukle
ir jos pokycius, riipinasi ir organizuoja aplinkos apsauga, garantuoja aplinkos apsaugos taisykliy
laikymasi ir gamtiniy iStekliy puoselé€jima;

7.12. rengia atitinkamus dokumentus, jei reikia, priziiiri jmoniy veiklos poveikj aplinkai,
sitilo galimus aplinkosaugos problemy sprendimus, teikia jmonéms informacijg apie aplinkosaugos
keliamus apribojimus, kuriy privalu laikytis tam, kad biity uztikrintas teisés akty jgyvendinimas;

7.13. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, kuria gaires aplinkos
apsaugali, jos iStekliy naudojimui, administruoja saugojamas vietoves, nacionalinius parkus;

7.14. koordinuoja komunaliniy atlieky tvarkymo sistemy diegimg, antriniy Zzaliavy
surinkimg, sgvartyny jrengima ir eksploatavima tam, kad biity iSvengta pazeidimy;

7.15. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, kontroliuoja vandens telkiniy
nuomos sutar¢iy bei vandens telkiniy tvarkymo plany priemoniy vykdyma;

7.16. tam, kad buty uztikrintas teisés akty jgyvendinimas, organizuoja ekologiniy programy
rengima ir jy jgyvendinimg.

V1. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

9. Uz funkcijy netinkamg vykdyma vyriausiasis specialistas atsako Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyriausiasis specialistas

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
6 priedas

INVESTICIJU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
(RYSIAMS SU UZSIENIU) PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyriausiasis specialistas (toliau - Vyriausiasis
specialistas) yra karjeros valstybés tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés lygis kategorija — 7.

Il. PASKIRTIS

4. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga
organizuoti investicijy pritraukimg  rajong, koordinuoti investicijy projekty rengima bei konsultuoti
ir teikti informacijg Savivaldybés struktiiriniams padaliniams ir filialams, organizacijoms, jmonéms
apie naudojimosi ES struktiiriniy fondy teikiama parama ir galimybes; uztikrinti rajono
Savivaldybés rySius ir bendradarbiavima su uzsienio valstybiy savivaldybémis ir organizacijomis;
atstovauti Savivaldybei vystant Savivaldybés rySius su uzsienio Salimis ir Europos Sgjungos
institucijomis.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje. Bendroji veiklos sritis — tarptautiniai rysiai, informacijos apie naudojimosi ES
ir VIP fondy teikiama parama ir galimybes valdymas bei investiciniy projekty rengimas bei
jgyvendinimas.

IV. REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUI, EINANCIAM SIAS PAREIGAS

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

6.1. turéti aukstaj] universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

6.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, poijstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybés tarnyba, valstybing¢ investicijy politika, rajono uzsienio politika;

6.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

6.4. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.5. sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu
(MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer);

6.6. mokéti angly kalbg pazengusio vartotojo lygmens C1 lygiu;

6.7. biiti pareigingas, darbstus, kiirybiskas, sugebantis bendrauti.

V. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:
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7.1. siekiant wuztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, vykdo mero
Savivaldybés institucijy, Skyriaus vedé€jo nurodymus, susijusius su investicijomis bei rajono
uzsienio politika;

7.2. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma, rengia paraiskas investiciniams
projektams, prisideda prie projekty ruos$imo bei dalyvauja jy jgyvendinime; koordinuoja
Savivaldybés paraiSky rengimg finansinei paramai gauti i§ Europos Sajungos struktiriniy fondy ir
Valstybés kapitalo investicijy programos;

7.3. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, analizuoja investicijy
panaudojimg rajone ir sudaro investicijy panaudojimo ataskaitas;

7.4. konsultuoja ir teikia informacijg rajono visuomenei, jmoné€ms, jstaigoms,
organizacijoms paraiSky ir investiciniy projekty rengimo klausimais tam, kad uztikrinty priskirty
funkcijy tinkamg vykdyma;

7.5. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, bendradarbiauja su rajone
veikian¢iomis bendruomenémis; rengia sutartis su bendruomenémis iki projekto finansavimo
gavimo, koordinuoja ir administruoja nevyriausybiniy organizacijy ir bendruomeniy investicinius
projektus;

7.6. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, kaupia informacijg apie
ES struktiriniy fondy teikiamas galimybes, analizuoja kity Saliy patirtj; kaupia ir sistemina i$
Europos Sajungos institucijy gaunamus dokumentus, teikia informacijag atitinkamiems
Administracijos struktiiriniams padaliniams ir filialams;

7.7. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, koordinuoja Savivaldybés
strateginio plano rengimg ir jgyvendinima;

7.8. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, ieSko, sistemina ir
apibendrina informacijg apie investicijy poreikius rajone, organizuoja investiciniy Saltiniy paieska;

7.9. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkamag vykdyma, dalyvauja mokymuose,
susijusiuose su ES fondais bei strateginiu planavimu;

7.10. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, palaiko rySius tarp
Savivaldybés ir uzsienio valstybiy savivaldybiy, organizacijy, privaciy institucijy; bendradarbiauja
su kitomis valstybiy savivaldybiy, jstaigomis ir organizacijomis rajono ekonominés bei socialinés
plétros klausimais;

7.11. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, tarpininkauja
Savivaldybés jmonéms ir organizacijoms uzmezgant rySius su uzsienio Saliy partneriais;

7.12. organizuoja oficialiy Savivaldybés dokumenty vertimus j/i§ uzsienio ir lietuviy kalbas
tam, kad uZztikrinty priskirty funkeijy tinkama vykdyma;

7.13. organizuoja Savivaldybés delegacijy oficialius vizitus ] uzsienj ir uzZsienio valstybiy
savivaldybiy ir organizacijy oficialiy delegacijy priémimus rajone;

7.14. tam, kad uztikrinty Skyriui priskirty funkcijy tinkamg vykdyma, tvarko, formuoja ir
teikia archyvui Dokumentacijos plane numatytas bylas, rengia Skyriaus suformuoty archyviniy byly
sgrasg.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

9. Uz funkcijy netinkama vykdyma vyriausiasis specialistas atsako Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyriausiasis specialistas

(parasas)



(vardas, pavarde)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1d. jsakymu Nr. DV-618
7 priedas

INVESTICIJU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyresnysis specialistas (toliau — Vyresnysis
specialistas) yra karjeros valstybés tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 6.

Il. PASKIRTIS

4. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyresniojo specialisto pareigybé yra reikalinga
Savivaldybei nuosavybés teise priklausanCio ar patiké¢jimo teise valdomo, naudojamo,
disponuojamo valstybés turto apskaitai vesti, efektyviam jo valdymui ir naudojimui uztikrinti.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje. Bendroji veiklos sritis — informacijos apie Savivaldybei nuosavybés teise
priklausancio ar patikéjimo teise valdomo, naudojamo, disponuojamo valstybés turto valdymas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUI, EINANCIAM
SIAS PAREIGAS

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

6.1. turi biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais savivaldybiy darbg, valstybés tarnyba, Savivaldybei nuosavybés teise
priklausancio ar patikéjimo teise valdomo valstybés turto administravima;

6.2. turéti aukstaj] universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

6.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.4. savarankisSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.5. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu
(MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer);

6.6. moketi bent vieng uZzsienio kalbg (angly, pranciizy, vokie€iy arba rusy) pradedanciojo
vartotojo lygmens Al lygiu.

V. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:

7.1. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, rengia pagal savo
kompetencija Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus
isakymy projektus;

7.2. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, organizuoja Savivaldybei
nuosavybés teise priklausancio ar patikéjimo teise valdomo valstybés turto apskaita, efektyvy
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valdymg ir naudojimg, vykdo Sio turto prieziiirg, teikia ataskaitas Savivaldybés tarybai, Statistikos
departamentui;

7.3. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkama vykdyma, analizuoja ir prognozuoja
savivaldybés kontroliuojamy akciniy bendroviy tkinés ir finansinés veiklos rezultatus, teikia
pasitlymus dél $iy jmoniy Gikinés ir finansinés veiklos rezultaty, bendroviy reorganizavimo ar
likvidavimo;

7.4. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, organizuoja Savivaldybés
nuosavybén Lietuvos Respublikos norminiais aktais jai perduodamo valstybés turto perémima;

7.5. organizuoja Savivaldybés turto privatizavimg, teikia pasiiilymus dél negyvenamuyjy
patalpy nuomos, turto perdavimo pagal panaudos sutartis tam, kad uZtikrinty priskirty funkcijy
tinkamg vykdyma;

7.6. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, teikia pasitilymus ir
rengia Savivaldybés tarybos sprendimy projektus dél Savivaldybés kontroliuojamy akciniy
bendroviy, Savivaldybés jstaigy teikiamy gyventojams paslaugy kainy ir tarify nustatymo;

7.7. siekiant uZztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, nustatyta tvarka
nagrinéja gyventojy, imoniy, jstaigy, organizacijy praSymus, pareiSkimus, skundus bei pasitilymus,
parengia atsakymy projektus;

7.9. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, teikia konsultacijas ir
metoding paramg turto valdymo ir privatizavimo klausimais Savivaldybés kontroliuojamy
bendroviy specialistams, jstaigy darbuotojams;

7.10. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkama vykdyma, bendradarbiauja su Kkitais
administracijos skyriais ir padaliniais, bei kity savivaldybiy panas$ias funkcijas vykdanciais skyriais;

7.11. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus vykdo materialiniy vertybiy,
ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaitg, dalyvauja inventorizacijose.

V1. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.
9. Uz funkcijy netinkama vykdyma Vyresnysis specialistas atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
Vyresnysis specialistas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1d. jsakymu Nr. DV-618
8 priedas

INVESTICIJU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyriausiasis specialistas (toliau — Vyriausiasis
specialistas) yra karjeros valstybés tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 9.

Il. PASKIRTIS

4. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé yra reikalinga
Savivaldybei nuosavybés teise priklausanCio ar patiké¢jimo teise valdomo, naudojamo,
disponuojamo valstybés turto apskaitai vesti, efektyviam jo valdymui ir naudojimui uztikrinti.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje. Bendroji veiklos sritis — informacijos apie Savivaldybei nuosavybés teise
priklausancio ar patikéjimo teise valdomo, naudojamo, disponuojamo valstybés turto valdymas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUI, EINANCIAM
SIAS PAREIGAS

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

6.1. turi biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisé€s aktais,
reglamentuojanciais savivaldybiy darbg, valstybés tarnyba, Savivaldybei nuosavybés teise
priklausancio ar patikéjimo teise valdomo valstybés turto administravima;

6.2. turéti aukstaj] universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

6.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.4. savarankisSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu
(MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer);

6.6. moketi bent vieng uzsienio kalba (angly, pranciizy, vokieciy arba rusy) pradedanciojo
vartotojo lygmens Al lygiu.

V. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:

7.1. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, rengia pagal savo
kompetencija Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus
isakymy projektus;

7.2. tam, kad uZtikrinty priskirty funkcijy tinkama vykdyma, analizuoja ir prognozuoja
savivaldybés kontroliuojamy akciniy bendroviy tkinés ir finansinés veiklos rezultatus, teikia
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pasitilymus dél Siy jmoniy tkinés ir finansinés veiklos rezultaty, bendroviy reorganizavimo ar
likvidavimo;

7.3. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, teikia pasitilymus ir
rengia Savivaldybés tarybos sprendimy projektus dél Savivaldybés kontroliuojamy akciniy
bendroviy, Savivaldybés jstaigy teikiamy gyventojams paslaugy kainy ir tarify nustatymo;

7.4. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, organizuoja Savivaldybei
nuosavybés teise priklausancio ar patikéjimo teise valdomo valstybés turto apskaitg, efektyvy
valdymg ir naudojimg, vykdo Sio turto priezilira, teikia ataskaitas Savivaldybés tarybai, Statistikos
departamentui;

7.5. organizuoja Savivaldybés turto privatizavimg, teikia pasitilymus dél negyvenamyjy
patalpy nuomos, turto perdavimo pagal panaudos sutartis tam, kad uZztikrinty priskirty funkcijy
tinkamg vykdyma;

7.6. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, teikia konsultacijas ir
metoding paramg turto valdymo ir privatizavimo klausimais Savivaldybés kontroliuojamy
bendroviy specialistams, jstaigy darbuotojams;

7.7. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, organizuoja Savivaldybeés
nuosavybeén Lietuvos Respublikos norminiais aktais jai perduodamo valstybés turto perémima;

7.8. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, nustatyta tvarka
nagrinéja gyventojy, imoniy, jstaigy, organizacijy praSymus, pareiSkimus, skundus bei pasitilymus,
parengia atsakymy projektus;

7.9. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus vykdo materialiniy vertybiy,
ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita, dalyvauja inventorizacijose;

7.10. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdymg, bendradarbiauja su kitais
administracijos skyriais ir filialais, bei kity savivaldybiy panaSias funkcijas vykdanciais skyriais.

V1. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.
9. Uz funkcijy netinkamg vykdyma Vyriausiasis specialistas atsako Lictuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyriausiasis specialistas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
9 priedas

INVESTICIJU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyresnysis specialistas (toliau — Vyresnysis
specialistas) yra karjeros valstybés tarnautojas.

2. Pareigybes lygis - B.

3. Pareigybés kategorija - 6.

Il. PASKIRTIS

4. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vyresniojo specialisto pareigybé reikalinga spresti
pilie¢iy nuosavybés teisiy ] iSlikusj nekilnojamaji turtg atkiirimo klausimus, tvarkyti asmeny,
pageidaujanciy gauti valstybés paramg apsiriipinant biistu, dokumentus, sudaryti jy saraSus, vesti
Savivaldybés buty fondo apskaita.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje. Bendroji veiklos sritis — pilieciy praSymy atkurti nuosavybeés teises nagrinéjimo
ir sprendimy priémimo administravimas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUI, EINANCIAM
SIAS PAREIGAS

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg;

6.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybés tarnyba, vie$ajj administravima;

6.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.4. savarankisSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zzodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokeéti dirbti su ,,Microsoft Office programiniu paketu
(MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer);

6.6. mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly, pranciizy, vokie¢iy arba rusy) pradedanciojo
vartotojo lygmens Al lygiu.

V. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:

6.1. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, nagrinéja pilieciy praSymus,
giminystés ry$] bei nuosavybés teis¢ patvirtinancius dokumentus nuosavybés teises j iSlikusius
gyvenamuosius namus, jy dalis, butus, Gikinés komercinés paskirties pastatus atkiirimui;
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6.2. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, rengia Savivaldybés
tarybos sprendimy, Administracijos direktoriaus jsakymy projektus dél nuosavybés teisiy | islikusi
nekilnojamajj turta atkiirimo, atlyginimo pilieCiams uz valstybés iSperkamus gyvenamuosius
namus, butus ir kitais klausimais;

6.3. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, organizuoja valstybés
iSperkamo  iSlikusio  nekilnojamojo turto, sugrazintino savininkams jvertinimg, teikia
Administracijos direktoriui medziaga dél jvertinimo ataskaity atvirtinimo;

6.4. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, tvarko buvusiems
politiniams kaliniams, tremtiniams ir jiems prilygintiems asmenims iSmokéty kompensacijy
apskaita, teikia informacijg bankams d¢l indéliy atkiirimo, sprendzia susijusius su kompensacijy
mokéjimo uz konfiskuotus tremties metu pastatus ir kitg prarastg turtg, klausimus;

6.5. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, priima asmeny (Seimy)
praSymus ir kitus dokumentus, reikalingus d¢l teisés | valstybés paramg biistui jsigyti patvirtinimo,
skirsto lengvatiniy kredity biistui jsigyti limitus, kontroliuoja jy panaudojima;

6.6. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma, raSo pazymas bankams asmeny
(Seimy) teisg ] valstybés parama biistui jsigyti;

6.7. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, priima ir registruoja asmeny
(Seimy) praSymus ir prie jy pateiktus dokumentus d¢l valstybés paramos savivaldybés socialiniam
biistui iSsinuomoti, sudaro asmeny (Seimy) turin¢iy teis¢ j socialinj biistg sarasus;

6.8. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, priima, registruoja grijztanciy j
Lietuva tremtiniy bei jy Seimy, norin¢iy gauti butus, dokumentus, sudaro $iy asmeny sgrasus;

6.9. rengia Administracijos direktoriaus jsakymy projektus dél Savivaldybés socialinio biisto
nuomos tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma,;

6.10. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, renka duomenis apie
Savivaldybés socialinio buisto nuomininky turtg ir pajamas;

6.11. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, tvarko Savivaldybés
gyvenamyjy patalpy apskaita, kontroliuoja jy panaudojimg, Savivaldybés tarybai teikia sprendimy
projektus dél nuompinigiy dydzio nustatymo;

6.12. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, organizuoja gyvenamyjy
patalpy pirkima Savivaldybés buty fondui;

6.13. rengia Savivaldybés tarybos, Administracijos direktoriaus jsakymy, ir kity teisés akty
projektus; vykdo Administracijos direktoriaus, Skyriaus vedéjo pavedimus ir nurodymus;

6.14. tam, kad uztikrinty Skyriui priskirty funkcijy tinkamg vykdyma, riipinasi Skyriaus
archyvo sutvarkymu ir perdavimu saugojimui.

V1. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui
direktoriui.

8. Uz funkcijy netinkama vykdyma Vyresnysis specialistas atsako Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyriausiasis specialistas

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
10 priedas

INVESTICJU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS SPECIALISTO (KULTUROS
VERTYBIU) PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Investicijy ir turto valdymo skyriaus specialistas (kultiiros vertybiy) (toliau — Specialistas)
yra karjeros valstybés tarnautojas.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés kategorija —5.

Il. PASKIRTIS

4. Investicijy ir turto valdymo skyriaus specialisto pareigybé reikalinga Savivaldybés
valdomy bei tvarkomy, taip pat jos teritorijoje esan¢iy kultiiros vertybiy uzsakovo funkcijy
vykdymui, mokslinés — istorinés medziagos apie nekilnojamas ir kilnojamas kulthiros vertybes
rinkimui, naujy paveldo objekty iSaiskinimui jy fiksuojamosios inventorizacijos atlikimui.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje. Bendroji veiklos sritis — Savivaldybés valdomy bei tvarkomy, taip pat jos
teritorijoje esanciy kultiiros vertybiy uzsakovo funkcijy jgyvendinimas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUIL, EINANCIAM
SIAS PAREIGAS

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

6.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybés tarnybg, krastotvarka, vaizding informacijg, kultiros vertybiy
apsauga;

6.2. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

6.3. mokéti rinkti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.4. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

6.5. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu
(MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer);

6.6. biiti pareigingas, darbstus, kiirybiskas, sugebantis bendrauti.

V. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:

7.1. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, vykdo tvarkomy, Savivaldybés
valdomuy, taip pat jos teritorijoje esanciy kultliros vertybiy uzsakovo funkcijas;

7.2. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, riipinasi kulttiros
vertybiy biikle;
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7.3. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, riipinasi, kad institucijos,
organizuojancios ir kontroliuojanc¢ios Savivaldybés teritorijoje Zzemés judinimo, krastovaizdzio ir
teritorijos tvarkymo darbus, derinty su $ias pareigas einanciu tarnautoju ir Departamento teritoriniu
padaliniu, kartu numatyty priemones kultiiros vertybéms iSsaugoti, tirti, tvarkyti bei eksploatuoti;

7.4. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, derina nekilnojamyjy
kulttiros vertybiy palaikomojo remonto ir priesavariniy darby, kuriems nereikia tyrimo, dokumentus
ir zemétvarkos projektus;

7.5. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkama vykdyma, kaupia ir saugo dokumentus,
renka moksling — istoring medziaga apie nekilnojamasias ir kilnojamasias kultiiros vertybes;

7.6. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, iSaiskina naujus kultiiros
paveldo objektus, atlieka jy fiksuojamajg inventorizacija;

7.7. teikia pasiiilymus, pagal kuriuos bus saugomi ] vietinius nekilnojamyjy kulttiros
vertybiy registrus jraSyti objektai tam, kad uZtikrinty priskirty funkeijy tinkamg vykdyma;

7.8. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, dalyvauja komisijose,
kurios sprendzia saugomy teritorijy tvarkymo ir i§saugojimo klausimus;

7.9. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, organizuoja nekilnojamyjy
kultiiros vertybiy ir jy teritorijy zenklinimg Kultiiros vertybiy apsaugos departamento nustatyta
tvarka;

7.10. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, pagal nustatyta praSymy
18duoti leidimus atlikti kultiiros paveldo objekto tvarkomuosius paveldosaugos darbus pateikimg,
registruoja Siy leidimy iSdavima, apskaita ir saugojima, galiojimo sustabdymg ir pripaZinima
netekusiu galios;

7.11. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, renka ir rengia
dokumentus, reikalingus Savivaldybés teritorijoje esantiems objektams paskelbti Gamtos paveldo
objektais ir vykdo jy apskaita;

7.12. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma, dalyvauja Nekilnojamojo
kultiiros paveldo vertinimo tarybos darbe;

7.13. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, iSduoda laikinuosius apsaugos
reglamentus Savivaldybés saugomy kultiiros paveldo objekty ar kulttiros paveldo objekty, dél kuriy
priimtas sprendimas inicijuoti skelbimg saugomais Savivaldybés, tvarkomyjy paveldosaugos darby
projektams rengti;

7.14. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, tvarko ilgalaikio turto
apskaitg ir skaic¢iuoja jo nusidéveéjimg pagal normatyvus;

7.15. dalyvauja turto inventorizacijose;

7.16. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, teikia rekomendacijas ir
pasitlymus seniiinijy teritorijy apzeldinimo ir tvarkymo klausimais, pagal praSymus rengia teritorijy
ir objekty apzeldinimo planus ir juos jgyvendina;

7.17. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma, dalyvauja komisijose,
rengianciose teritorijy planavimo schemas, projektus, miesto bendraji plang, detaliuosius planus,
zeldinimo projektus; prizidri jy jgyvendinima;

7.18. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, teikia rekomendacinio
pobiidZio pasitilymus seniiinijoms kapiniy tvarkymo klausimais, pagal seniliny praSymus parengia
Ju sutvarkymo schemas;

7.19. kaupia informacija apie rekreacines teritorijas ir teikia pasitilymus jy tvarkymo
klausimais tam, kad uZztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma,;

7.20. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, rengia Savivaldybés tarybos
sprendimy, Administracijos direktoriaus jsakymy, kity teisés akty projektus;

7.21. tvarko, formuoja ir teikia archyvui Dokumentacijos plane numatytas dokumenty bylas;

7.22. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkamg vykdyma, pagal savo kompetencija
nagringja pilieciy, jstaigy, organizacijy prasymus, skundus, rengia jiems atsakymus;
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7.23. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, bendrauja ir
bendradarbiauja su kity Administracijos skyriy, filialy darbuotojais, kity savivaldybiy panasias
funkcijas vykdanciais skyriy specialistais.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

9. Uz funkcijy netinkama vykdyma Specialistas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu:

Specialistas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
11 priedas

INVESTICIJU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS SPECIALISTO KAIMO PLETRAI
(2359) PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Investicijy ir turto valdymo skyriaus (toliau — Skyrius) specialisto kaimo plétrai (toliau —
specialistas) pareigybé reikalinga darbui su vietos veiklos grupés strategija bei valstybés paramos
kaimo bendruomenéms administravimui; rinkti duomenis ir teikti informacija kaimo
bendruomenéms apie naudojimosi ES ir VIP fondy teikiama parama ir galimybes; rengti
investicinius projektus kaimo bendruomenéms ir vykdyti projekty jgyvendinimo prieZitra;
organizuoti ES ir VIP investicijy pritraukimg j rajong.

2. Specialistas privalo atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti socialiniy moksly studijy srities ekonomikos ar vadybos ir verslo administravimo
krypties auksStesnjjj arba jam prilygintg iSsilavinima;

2.2. turéti 3 mety darbo patirtj kaimo bendruomeniy veiklos organizavime, buhalterijos bei
projekty finansy valdyme;

2.3. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais savivaldybiy darba, buhaltering apskaitg, valstybine investicijy politika;

2.4. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty rengimo taisykles,
mokéti dirbti su ,Microsoft Office” programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet
Explorer).

1. SPECIALISTO PAGRINDINES FUNKCIJOS

3. Specialistas vykdo $ias funkcijas:

3.1. renka ir teikia informacijg kaimo bendruomenéms apie naudojimosi ES ir VIP fondy
teikiama parama ir galimybes; vykdo vietos veiklos grupés strategijoje numatytas funkcijas;

3.2. organizuoja investicijy pritraukimg j rajong, rengia paraiSkas investiciniams projektams
finansinei paramai gauti i§ Europos Sajungos fondy, Valstybés kapitalo investicijy programos, kity
fondy bei programy; koordinuoja kaimo bendruomeniy paraiSky rengima;

3.3. rengia investicinius kaimo plétros investicinius projektus, didinan¢ius uzimtuma kaimo
vietovése ir skatinancius ne zemés ukio veiklos sektoriy plétra; konsultuoja vykdomy investiciniy
projekty apskaitos ir atskaitomybés klausimais, uztikrindamas finansinés informacijos tikslumg bei
patikimuma;

3.4. tvarko ir saugo visus investicijy projekto dokumentus; nuolat seka visus projekto
jgyvendinimo aspektus, siiilo technines, finansines ir kitas priemones, biitinas pagerinti ir pataisyti
projekto igyvendinimo padétj;

3.5. teikia konsultacijas kaimo bendruomenéms rengiant investicinius projektus, kuriant
patrauklig aplinka gyventi ir dirbti kaimo gyvenamosiose vietovése bei kaimo turizmo plétros,
didinancios gyventojy uZimtuma, klausimais;

3.6. teikia konsultacijas rengiant investicinius projektus gaivinti ir puoseléti tradicinius
amatus, saugoti ir puoseléti etninés kultliros vertybes;

3.7. organizuoja bendruomeniy projekty, finansuojamy i§ Savivaldybes biudZeto, konkursus;

3.8. dalyvauja rengiant bei jgyvendinant Savivaldybés strateginés plétros planus;

3.9. dalyvauja Vietos veiklos grupés veikloje;
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3.10. vykdo investicijy projekty igyvendinimo priezitra; analizuoja investicijy panaudojima
kaimo bendruomeniy lygmenyje; kaupia statisting informacija apie vykdomy investiciniy projekty
igyvendinima;

3.11. nuolat seka visus projekto jgyvendinimo aspektus, rengia pranesimus (jspé€jimus) apie
numatomas arba esamas problemas ir vélavimus. Siiilo technines, finansines ir kitas priemones,
biitinas pagerinti ir pataisyti padétj tam, kad bty pasiekti nustatyti strateginiai tikslai.

3.12. dalyvauja konsultacijose ir posédziuose dél investiciniy projekty kaimo
bendruomenéms jgyvendinimo tobulinimo ir derinimo;

3.13. inicijuoja bendruomeniy kiirimasi, teikia joms metoding pagalba;.

3.14. tvarko, formuoja ir teikia archyvui Dokumentacijos plane numatytas dokumenty bylas;

3.15. vykdo kitus Administracijos direktoriaus, Skyriaus vedéjo nurodymus, susijusius su
vietos veiklos grupés strategija bei valstybés paramos kaimo bendruomenéms administravimu.

111. SPECIALISTO TEISES

4. Specialistas turi teis¢:

4.1. reikalauti 18 tiesioginio vadovo saugiy ir sveiky darbo salygy;

4.2. dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiksti savo nuomone jvairiais darbo klausimais;
pateikti pastabas ir pasitilymus darbo saglygoms gerinti;

4.3. rastu arba zodziu kreiptis | Administracijos direktoriy jvairiais su darbo santykiais
susijusiais ir asmeninio pobudzio klausimais;

4.4, suzinoti apie darbo aplinkoje esanCius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius.

IV. SPECIALISTO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE
5. Specialistas pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Specialistas uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:
Specialistas

(parasas)

(vardas, pavard¢)

(data)
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INVESTICJU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS INVESTICIJU SKYRIAUS
SPECIALISTO (VIESUJU PIRKIMU ) (4190) PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Investicijy ir turto valdymo skyriaus vieSyjy pirkimy specialistas (toliau — specialistas)
organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus Savivaldybés administracijoje, koordinuoja investicijy
projekty rengima; renka duomenis ir teikia informacijg Savivaldybés administracijos padaliniams,
organizacijoms, jmonéms, bendruomenéms apie naudojimosi ES ir VIP fondy teikiama parama ir
galimybes; organizuoja ES ir VIP investicijy pritraukima j rajona.

2. Specialistas privalo atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti socialiniy moksly studijy srities ekonomikos ar vadybos ir verslo administravimo
krypties auksStajj universitetinj arba jam prilygintg i§silavinima;

2.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanéiais savivaldybiy darbg, vieSuosius pirkimus;

2.3. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, moketi dirbti su ,,Microsoft Office programiniu paketu
(MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer).

1. SPECIALISTO PAGRINDINES FUNKCIJOS

3. Specialistas vykdo Sias funkcijas:

3.1. kaupia Savivaldybés administracijos padaliniy teikiamg informacijg apie planuojamus
atlikti vieSuosius pirkimus ir sudaro pirkimy suvestine pagal pirkimy vertes.

3.2. planuoja per finansinius metus numatomy pirkimy poreikius: perkamus objektus, jy
kiekius ir numatomas lésas;

3.3. rengia jsakymy projektus viesyjy pirkimy vykdymo klausimais, teikia deél kity jsakymy
ir jy projekty, susijusiy su viesaisiais pirkimas, pastabas ir pasitilymus;

3.4. rengia informaciniy pranesimy apie numatomus pirkimus projektus;

3.5. rengia VieSyjy pirkimy tarnybai skelbimy, kurie skelbiami ,,Valstybés Ziniy*“ priede
,Informaciniai praneSimai‘ projektus;

3.6. rengia pirkimy dokumenty projektus;

3.7. koordinuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

3.8. suderina numatoma sutarties verte su pirkimy verciy apskaita vedanciu asmeniu;

3.9. suformuluoja pirkimo salygas ir suderina pirkimg su Administracijos direktoriumi;

3.10. rengia praneSimy, apie konkursus laiméjusius pasitilymus, projektus.

3.11. sprendima dé¢l sutarties sudarymo su geriausig siiilymg pateikusiu tiekéju pateikia
patvirtinimui Administracijos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui;

3.12. visus su pirkimu susijusius dokumentus perduoda Finansy skyriui ir Apskaitos
tarnybai;

3.13. rengia ir teikia pirkimo procediiry ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai;

3.14. vykdant VieSyjy pirkimy komisijos sprendimus, teisés aktuose nustatytais atvejais
kreipiasi | VieSyjy pirkimy tarnyba prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés su praSymu sutikti
nutraukti pirkimo procediiras, atmesti visus pasiiilymus ar gavus tiekéjo pretenzija, nestabdyti
pirkimo procediiry;

3.15. jgyvendina Europos Sajungos fondy finansuojamy projekty vieSuosius pirkimus;

3.16. organizuoja VieSyjy pirkimy jstatymo paZeidimy prevencines priemones;



2

3.17. renka ir teikia informacijg Savivaldybés administracijos struktiiriniams padaliniams ir
filialams, jstaigoms, imonéms, nevyriausybinéms organizacijoms, kaimo bendruomenéms apie
naudojimosi ES ir VIP fondy teikiama parama ir galimybes;

3.18. konsultuoja ir teikia informacijg paraisky ir investiciniy projekty rengimo klausimais;
organizuoja tyrimy, galimybiy studijy ir kity projektui reikalingy dokumenty rengima;

3.19. bendradarbiauja su rajone veikian¢iomis bendruomenémis: rengia sutartis su
bendruomenémis iki projekto finansavimo gavimo, koordinuoja ir administruoja nevyriausybiniy
organizacijy ir bendruomeniy investicinius projektus;

3.20. organizuoja investicijy pritraukimg ] rajong: rengia ir koordinuoja Savivaldybés bei
kaimo bendruomeniy paraisky rengimg finansinei paramai gauti i§ Europos Sgjungos fondy,
Valstybes kapitalo investicijy programos, kity fondy bei programy;

3.21. rengia investicijy projektus, vykdo jy igyvendinimo prieZitira, tvarko ir saugo visus
investicijy projekto dokumentus; nuolat seka visus Projekto jgyvendinimo aspektus, sitilo technines,
finansines ir kitas priemones, biitinas pagerinti ir pataisyti Projekto jgyvendinimo padétj;

3.22. rengia investiciniuose projektuose numatyty viesyjy pirkimy sglygas; rengia pirkimo
plana, dalyvauja VieSyjy pirkimy komisijos darbe;

3.23. dalyvauja konsultacijose ir posédziuose dél investiciniy projekty jgyvendinimo
derinimo ir tobulinimo;

3.24. vykdo Savivaldybés mero ir Administracijos direktoriaus, Skyriaus vedéjo nurodymus,
susijusius su viesaisiais pirkimais.

I11. SPECIALISTO TEISES

4. Specialistas turi teis¢:

4.1. reikalauti 1§ tiesioginio vadovo saugiy ir sveiky darbo salygy;

4.2. dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiksti savo nuomong jvairiais darbo klausimais;
pateikti pastabas ir pasitilymus darbo sglygoms gerinti;

4.3. rastu arba Zodziu kreiptis ] Administracijos direktoriy jvairiais su darbo santykiais
susijusiais ir asmeninio pobudzio klausimais;

4.4, suzinoti apie darbo aplinkoje esanCius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius.

IV. SPECIALISTO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE
5. Specialistas pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.
6. Specialistas uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Specialistas

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)
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INVESTICIJU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS PLANAVIMO
INZINIERIAUS (2149 08) PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Investicijy ir turto valdymo skyriaus (toliau — Skyriaus) planavimo inZinieriaus (toliau —
planavimo inZinierius) pareigybé reikalinga organizuoti melioracijos darby ir statiniy techninés —
samatinés dokumentacijos ekspertize, valstybinés finansinés paramos teikimo melioracijos statiniy
statybai, rekonstravimui, remontui, priezitrai ir rigsciy dirvozemiy kalkinimui.

2. Planavimo inZinierius turi:

2.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais melioracijos darbus ir melioracijos statiniy priezitira;

2.2. turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetin] arba aukstesnjjj iSsilavinima, arba iki
1995 mety jgyta specialyjj vidurinj i$silavinimg melioracijos srityje;

2.3. sugebéti rinkti, kaupti ir sisteminti melioracijos sistemy eksploatacijos duomenis;

2.4. savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbus, mokéti pasirinkti darbo metodus, turéti
kompiuterinio rastingumo jgudziy.

1. PLANAVIMO INZINIERIAUS PAREIGOS

3. Planavimo inzinierius vykdo $ias funkcijas:

3.1. rengia melioracijos darby ir priemoniy perspektyvinius bei einamyjy mety planus,
investicijy projektus ir teikia Savivaldybés tarybai tvirtinti;

3.2. organizuoja melioracijos darby ir statiniy techninés — sgmatinés dokumentacijos
ekspertize, o gavus iSvadas ir priémus projektavimo atliktus darbus, juos teikia tvirtinti;

3.3. sudaro melioracijos darby, statiniy statybos, remonto ir eksploatacijos darby vykdymo
tikslinius sarasus;

3.4. Viesyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka, rengia medziaga
melioracijos darby, statiniy statybos, remonto ir eksploatacijos darby vykdytojams atrinkti;

3.5. rengia uzduotis melioracijos statiniy renovacijai ir statybai, naudojant Europos Sajungos
struktiiriniy fondy 1ésas;

3.6. dalyvauja komisijose uzbaigtiems melioracijos darbams ir statiniams priimti;

3.7. pagal savo kompetencijg tvarko valstybinés finansinés paramos teikimg melioracijos
statiniy statybai, rekonstravimui, remontui, priezitirai ir rtig$¢iy dirvozemiy kalkinimui;

3.8. pagal savo kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybeés
administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

3.9. pagal savo kompetencija nagrin¢ja gaunamus fiziniy ir juridiniy asmeny skundus,
praSymus, pasitilymus, susijusius su melioracijos darby organizavimu, statiniy statyba,
rekonstravimu, remontu, naudojimu bei prieZiiira;

3.10. organizuoja seminarus melioracijos specialistams darby kokybés, naujy technologijy
naudojimo klausimais;

3.11. organizuoja investicijy paieska melioracijos statiniy priezitiros darbams, vykdomy
zemiy naudotojy jégomis;

3.12. dalyvauja organizuojant melioracijos statiniy priezitiros konkursus.

I1l. PLANAVIMO INZINIERIAUS TEISES



4. Planavimo inZinierius turi teise:

4.1. reikalauti saugiy ir sveiky darbo salygy, asmeniniy apsaugos priemoniy;

4.2. pateikti tiesioginiam vadovui pastabas ir pasiilymus darbo salygoms gerinti;

4.3. dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiksti savo nuomong jvairiais darbo klausimais;

4.4. rastu arba zodziu kreiptis | Administracijos direktoriy jvairiais su darbo santykiais
susijusiais ir asmeninio pobudzio klausimais;

4.5. nustatyta tvarka reikalauti, kad buity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy ir
nesveiky darbo salygy.

IV. PLANAVIMO INZINIERIAUS ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE
5. Planavimo inZinierius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.
6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma planavimo inzinierius atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Planavimo inZinierius

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)
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APSKAITOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Apskaitos skyriaus vedéjas (toliau - vedéjas) yra karjeros valstybés tarnautojas.
2. Pareigybés lygis — A.
3. Pareigybés kategorija — 11.

Il. PASKIRTIS

4. Apskaitos skyriaus ved¢€jo pareigybé reikalinga Skyriaus darbui organizuoti, rengti
priemones 1éSy saugumo uztikrinimui, neteisétam piniginiy léSy ir materialiniy vertybiy
naudojimui, finansiniy ir tkiniy jstatymy pazeidimams paSalinti; organizuoti finansing buhaltering
apskaita, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys ir atskaitomybe¢ biity teisingi, atskaitomybé laiku
pateikta; uztikrinti finansiniy — tikiniy operacijy teisétuma, valstybés 1éSy taupy naudojima.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Bendroji veiklos sritis — materialiniy ir finansiniy i$tekliy valdymas. Sias pareigas einantis
valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje — valstybés tarnyboje.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUIL, EINANCIAM
SIAS PAREIGAS

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

6.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais savivaldybiy darba, valstybés tarnyba, vieSgji administravimg; biudZetiniy
jstaigy buhalterine apskaita;

6.2. turéti auksStaji universitetinj socialiniy moksly studijy srities vadybos ir verslo
administravimo arba ekonomikos krypties arba jam prilyginta iSsilavinimg bei magistro
kvalifikacinj laipsnj; ne mazesnj kaip 3 m. buhalterinio darbo staza bei 1 m. vadybinio darbo patirtj
per paskutinius 5 metus;

6.3. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas; iSmanyti
biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos tvarka;

6.4. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.5. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu; iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu
(MS Word, Excel, Outlook, Access);

6.6. moketi bent vieng uzsienio kalbg (angly, pranciizy, vokieCiy arba rusy) pradedanciojo
vartotojo lygmens Al lygiu.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:

7.1. tam, kad buty uztikrintas teisés akty jgyvendinimas, vadovauja buhalterijos darbui ir
kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai buty naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai,
uztikrina, kad ataskaitiniai duomenys ir atskaitomyb¢ biity teisingi, atskaitomybé laiku pateikta;
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7.2. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, kontroliuoja, kaip Skyriaus
darbuotojai laikosi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy; ar
teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami tarnybiniai atlyginimai, grieztai
laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmés; kaip laikomasi piniginiy léSy, prekiniy ir
materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, nebaigtos gamybos ir darby, atsiskaitymy bei kito
turto inventorizavimo taisykliy; ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami
jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmés; ar teisingai nurasomi trikumai,
isiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

7.3. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, uztikrina, kad dokumentai,
pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés léSos bei prekinés ir materialinés vertybés, taip
pat jsakymai ir potvarkiai d¢l darbuotojy tarnybiniy atlyginimy, premijy ir darbo uzmokescio priedy
nustatymo, materialiai atsakingy asmeny priémimo ] darbg ir atleidimo i§ darbo, visiSkos
materialinés atsakomybés sutartys, darby bei paslaugy atlikimo sutartys turi biiti pasirasyti jstaigos
vadovo (asignavimy valdytojo) arba jo jgalioto pareigiino ir vizuoti Apskaitos skyriaus vedéjo;

7.4. rengia priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trtkumams ir neteisétam
piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tkiniy jstatymy
pazeidimams tam, kad biity uztikrintas teisés akty jgyvendinimas;

7.5. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, paskirsto pavaldiems
darbuotojams darbg, nustato jy atsakomybe ir atsiskaitymo terminus;

7.6. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, kontroliuoja, kaip taikomos
piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimo normos;

7.7. analizuoja ir kontroliuoja jos vykdyma; iSvadas ir pasitilymus teikia Administracijos
direktoriui tam, kad buty uztikrintas teisés akty jgyvendinimas;

7.8. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, kontroliuoja, kaip sudaromos
valstybés biudzeto 1éSy sgmatos;

7.9. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, teikia konsultacijas
buhalterinés apskaitos klausimais Administracijos filialy - senitinijy finansininkams;

7.10. vykdydamas iSanksting finansy kontrole, pasiraso arba atsisako pasirasyti atitinkamus
dokumentus, leidZiancius atlikti tking operacija tam, kad buaty uztikrintas teisés akty
jgyvendinimas;

7.11. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, pasiraSydamas ikinés
operacijos dokumentus, patvirtina, kad tikiné operacija yra teiséta, dokumentai, susije su tkinés
operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy lésy;

7.12. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, tikinés operacijos dokumentus
grazina juos rengusiam valstybés tarnautojui arba darbuotojui, jeigu iSankstinés finansy kontrolés
metu nustato, kad tikiné operacija yra neteiséta arba kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy,
kad tking operacijg pagrindziantys dokumentai yra netinkamai parengti. Nustates Siuos faktus,
ved¢jas privalo atsisakyti pasirasyti iikinés operacijos dokumentus ir, nurodydamas atsisakymo
priezastis, apie tai rastu praneSti Administracijos direktoriui, kuris gali atsisakyti tvirtinti tking
operacijg arba rastu nurodyti ja atlikti;

7.13. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, atlikdamas iSanksting
finansy kontrole, turi teise be atskiro vieSojo juridinio asmens vadovo nurodymo gauti i§ vie$ojo
juridinio asmens padaliniy vadovy ir valstybés tarnautojy arba darbuotojy rastiSkus ir Zodinius
paaiskinimus dél dokumenty iikinei operacijai atlikti parengimo ir @ikinés operacijos atlikimo bei
dokumenty kopijas;

7.14. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva tam, kad biity uztikrintas teisés akty jgyvendinimas;

v —

v —

nustatyta tvarka;
7.16. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, uztikrina, kad
buhalteriné apskaita biity tvarkoma pagal finansy ministro patvirtinta BiudZetiniy jstaigy
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buhalterinés apskaitos tvarka; apskaitomos visos piniginés 1eéSos, trumpalaikis bei materialusis ir
nematerialusis ilgalaikis turtas, jstaigos skolos bei skolos jstaigai, laiku ir tinkamai uZregistruotos
visos buhalterinés apskaitos operacijos; teisingai tvarkoma padaryty islaidy, gauty bei gautiniy
iplauky vidiné apskaita; uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei iSieSkoty trikumy ir
pertekliaus jtraukimas j apskaitg; tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir registrai;

7.17. tvarko apskaitg ir atskaitomybe €Sy, skirty vieSyjy darby programos vykdymui
nebiudzetinéms jstaigoms ir organizacijoms;

7.18. skaiCiuoja ir teikia praSymus 1éSy poreikiui Finansy skyriui pagal Savivaldybés
biudzeto ir valstybés deleguotas (perduotas savivaldybéms) funkcijas;

7.19. tvarko apskaitg ir atskaitomybe 1éSy, gauty i§ Finansy ministerijos privatizavimo
fondo, skirty pedagoginiy darbuotojy darbo uzmokescio didinimo programai.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

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

9. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdymg vedéjas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

(paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
15 priedas

APSKAITOS SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Apskaitos skyriaus vyresnysis specialistas (toliau — specialistas) yra karjeros valstybés
tarnautojas.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés kategorija — 7.

Il. PASKIRTIS

4. Apskaitos skyriaus vyresniojo specialisto pareigybé reikalinga rengti priemones léSy
saugumo uztikrinimui, neteisétam piniginiy &Sy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
tikiniy jstatymy pazeidimams paSalinti; organizuoti finansing¢ buhaltering apskaita, uztikrinti, kad
ataskaitiniai duomenys ir atskaitomybé biity teisingi, atskaitomybé laiku pateikta; finansiniy —
tikiniy operacijy teisétuma, valstybés 1€Sy taupy naudojima.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Bendroji veiklos sritis — materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas. Sias pareigas
einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje — valstybés tarnyboje.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUI, EINANCIAM
SIAS PAREIGAS

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

6.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais
reglamentuojanciais savivaldybiy darba, valstybés tarnyba, vie$aj; administravimg; biudzetiniy
jstaigy finansing buhaltering apskaita;

6.2. turéti aukStesnjji, aukstaji neuniversitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy
srities vadybos ir verslo administravimo arba ekonomikos krypties i$silavinima;

6.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu; iSmanyti biudzetiniy jstaigy buhalterinés
apskaitos tvarka, dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokeéti
dirbti su Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Access);

6.5. moketi bent vieng uzsienio kalba (angly, pranciizy, vokieciy arba rusy) pradedanciojo
vartotojo lygmens Al lygiu.

V. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:

7.1. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, rengia Savivaldybés tarybos
sprendimy ir Administracijos direktoriaus jsakymy projektus deél Administracijos asignavimy
paskirstymo ir 1éSy naudojimo;
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7.2. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, padeda rengti priemones lésSy
saugumo uztikrinimui, neteisétam piniginiy 1éSy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
tkiniy jstatymy pazeidimams pasalinti;

7.3. tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkama vykdymga, sudaro Administracijos
biudzeto projekta;

7.4. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, sudaro Administracijos
biudzeto iSlaidy samatas pagal programas, ekonoming ir funkcing klasifikacija;

7.5. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, sagmaty duomenis suveda j
buhaltering programa;

7.6. teikia pasitilymus Apskaitos skyriaus vedéjui iSlaidy sgmatos sudarymo ir vykdymo
klausimais tam, kad uztikrinty priskirty funkcijy tinkama vykdyma;

7.7. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, kontroliuoja, kad biity
laiku iSieSkotos skolos jstaigai;

7.8. sudaro Administracijos suvestinj balansg siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty
funkcijy vykdyma;

7.9. administruoja leidybos ir Smulkaus ir vidutinio verslo skatinimo specialiosios
programos léSas tam, kad uZtikrinty priskirty funkeijy tinkamg vykdyma;

7.10. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, veda Smulkaus ir vidutinio
verslo rémimo programos analiting apskaitg pagal paskoly gavéjus, apskaiCiuoja palikanas ir
delspinigius verslo subjektams pagal paskolos sutartis;

7.11. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, rengia Apskaitos
skyriaus suformuoty archyviniy byly sarasa;

7.12 siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, kontroliuoja, kad Apskaitos
skyriuje bylos biity formuojamos ir apiforminamos pagal byly nomenklatiiros reikalavimus;

7.13. tam, kad uZztikrinty priskirty funkcijy tinkama vykdyma, konsultuoja buhalterinés
apskaitos klausimais.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

9. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma vyresnysis specialistas atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
16 priedas

APSKAITOS SKYRIAUS VYRESNIOJO BUHALTERIO (2411 01)
PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (toliau — buhalterio) pareigybé reikalinga
organizuoti buhaltering apskaita Administracijoje ir prizidréti, kad racionaliai ir taupiai bty
naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity
teisingi, o atskaitomybé laiku pateikiama teisés aktais nustatytoms institucijoms; tvarkyti finansing
— buhaltering apskaita, tikrinti dokumenty ir jrasy tiksluma.

2. Buhalteris turi:

2.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais Savivaldybés biudzeto vykdyma, buhaltering apskaita, darbo santykius;

2.2. turéti aukstesnjjj arba aukstajj neuniversitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly
studijy srities vadybos ir verslo administravimo arba ekonomikos krypties i$silavinima;

2.3. i$manyti buhalteriniy dokumenty jforminimo btidus ir tvarkg; mokéti dirbti su Microsoft
Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Access);

2.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

2.5. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

2.6. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos taisykles;

2.7. biti pareigingas, dalykiskas, darbstus, gebantis bendrauti, kruopstus.

Il. BUHALTERIO PAREIGOS

3. Buhalteris vykdo Sias funkcijas:

3.1. apskaiCiuoja Savivaldybés administracijos darbuotojy ir Savivaldybés tarybos nariy
darbo uzmokestj, atlieka isskaitymus i§ darbo uzmokesc¢io pagal vykdomuosius rastus, darbuotojy
pavedimus bei Savivaldybés teisés aktus;

3.2. apskaiCiuoja komandiruo¢iy iSlaidas, laikino nedarbingumo paSalpas, turint
nedarbingumo pazyméjimus;

3.3. tvarko darbuotojy asmeniniy saskaity korteles;

3.4. sudaro memorialinj orderj, duomenis suveda | Bendraji zurnalg. Tikrina ir kontroliuoja
Didziosios knygos saskaitas;

3.5. kas ménesj paskirsto darbo uzmokescio iSlaidas pagal funkcine klasifikacija;

3.6. tikrina darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy uzpildymo teisinguma;

3.7. rengia ir teikia ménesines ir ketvirtines ataskaitas teisés aktais nustatytoms institucijoms
(Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, VSDF valdybai, Statistikos departamentui, Darbo birzai);

3.8. sudaro Administracijos darbuotojy meénesines ir meting pajamy mokescio nuo A klasés
pajamy deklaracijas;

3.9. sudaro Administracijos ir senitinijy darbuotojy suvestines ménesines ir meting A klasés
i8moky, nuo jy iSskai¢iuoto ir sumokéto pajamy mokes€io, deklaracijas ir pateikia Valstybinei
mokesciy inspekcijai;

3.10. kas ménesj suveda kiekvienos senitinijos deklaracijy duomenis j pagalbines lenteles
del suvestinés metinés deklaracijos paruo§imo ir metiniy duomeny sutikrinimo;

3.11. i8raSo darbuotojams darbo uzmokesC¢io paZymas (apie darba jstaigoje, dél pajamy
deklaravimo, kompensacijy, kredity gavimo ir kt.);
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3.12. apskaiciuoja mokesCius ir iSraso saskaitas jstaigoms uz patalpy, statiniy nuoma,
elektros bei Silumine energija, vandenj, patalpy valyma, eksploatacines iSlaidas, paruoSia jas
iSsiuntimui;

3.13. tvarko mobiliojo ir fiksuoto rysio (tarnybiniy telefony) iSlaidy apskaita: apskaic¢iuoja
darbuotojams mobiliojo rySio ménesio iSlaidy limitus, iSraSo mobiliojo ir fiksuoto rySio iSlaidy
padengimo sgskaitas senitinijoms ir jstaigoms, paruosia jas iSsiuntimui;

3.14. tvarko priskaiciuoto ir iSmokéto darbo uzmokescio, praSymy dél NPD taikymo,
vykdomyjy rasty apskaitos registracijos zurnalus;

3.15. rengia ilgo saugojimo (darbuotojy asmeniniy saskaity korteliy) ir laikino saugojimo
dokumenty bylas archyvui.

I1l. BUHALTERIO TEISES

4. Buhalteris turi teisg:

4.1. gauti 1§ Administracijos darbuotojy bei Senilinijy darbui atlikti reikiamg informacija;

4.2. pareikalauti i§ Administracijos darbuotojy, o prireikus informuoti Apskaitos skyriaus
vedéja, kad biity imtasi priemoniy 1éSy naudojimo efektyvumui didinti, 1€Sy ir materialiniy iStekliy
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

4.3. teikti pastabas ir pasitilymus darbo sglygoms gerinti,

4.4. dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiks§ti savo nuomong jvairiais darbo klausimais;

4.5. raStu arba zodziu kreiptis ] tiesioginj vadova jvairiais su darbo santykiais susijusiais ir
asmeninio pobudzio klausimais;

4.6. teikti pasitlymus dé¢l darbo organizavimo tobulinimo;

4.7. tobulinti kvalifikacija.

IV. BUHALTERIO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Buhalteris atsako uz:

6.1. pareiginéje instrukcijoje numatyty pareigy atlikimg laiku ir kokybiskai;

6.2. laiku atliktg ir teisingg dokumenty iSraSyma, uz juose esan¢iy duomeny tikrumg ir
tikinés operacijos teisétuma;

6.3. tvarkomg finansin¢ — buhaltering apskaita;

6.4. jam pavesty materialiniy vertybiy saugojima.

7. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma buhalteris atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyresnysis buhalteris

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
17 priedas

APSKAITOS SKYRIAUS VYRESNIOJO BUHALTERIO (2411 01)
PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (toliau — buhalterio) pareigybé reikalinga
organizuoti buhaltering apskaita Administracijoje ir prizidréti, kad racionaliai ir taupiai bty
naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity
teisingi, o atskaitomybé¢ laiku pateikiama teisés aktais nustatytoms institucijoms; tvarkyti finansing
— buhaltering apskaita, tikrinti ir kontroliuoti dokumenty bei jrasy tiksluma.

2. Buhalteris turi:

2.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais Savivaldybés biudzeto vykdyma, buhaltering apskaita, darbo santykius;

2.2. turéti aukstesnjjj arba aukstajj neuniversitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly
studijy srities vadybos ir verslo administravimo arba ekonomikos krypties i$silavinima;

2.3. iSmanyti buhalteriniy dokumenty jforminimo biudus ir tvarka; mokéti dirbti su
Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Access);

2.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

2.5. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

2.6. sklandziai déstyti mintis rasStu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos taisykles;

2.7. biti pareigingas, dalykiskas, darbstus, gebantis bendrauti, kruopstus.

Il. BUHALTERIO PAREIGOS

3. Buhalteris vykdo Sias funkcijas:

3.1. tvarko Administracijos trumpalaikio, ilgalaikio turto, paramos ir medziagy apskaitg ir
apyvarty suderinima;

3.2. tvarko materialiniy vertybiy nuraSymo, gavimo, pervedimo ir kity operacijy
registravimui memorialinius orderius, suvestiniy apyvarty sgskaity ziniaras¢ius, ketvirtiniy saskaity
ataskaitas; automobiliy padangy darbo, akumuliatoriaus darbo korteles pagal atskiras masSinas;

3.3. dalyvauja materialiniy vertybiy ir piniginiy 1é$y inventorizacijose;

3.4. veda ilgalaikio turto kartotekos apskaita;

3.5. sudaro trumpalaikio, ilgalaikio turto, paramos ir kity medziagy apyskaitas, surenka i$
senilinijy metines paramos ataskaitas ir teikia Valstybinei mokes¢iy inspekcijai,

3.6. veda benzino i$laidy apskaitg pagal kelionés lapus, tikrina Administracijos automobiliy
kelionés lapus, kontroliuoja Administracijos automobiliy kuro sunaudojimo normas. Kontroliuoja
kiekvienos dienos kuro jpylima ir tikrina su gauta degalinés saskaita. Rengia suvestinj benzino
nurasSymo akta;

3.7. veda kasos pajamy orderiy, krovinio vaztarasciy, apziiiros talony ir kity numeruoty
blanky apskaita;

3.8. rengia pirminius dokumentus banko jstaigoms, eksportuoja i AB DnB NORD banko
programa;

3.9. tvarko specialiosios valstybés paramos gyvenamiesiems namams, butams jsigyti
programos, privatizavimo, smulkaus ir vidutinio verslo rémimo fondy, visuomenés sveikatos
rémimo specialios programos, valiutiniy 1€Sy, depozitinés pavedimy einamosios saskaitos apskaita,
sudaro fondy meting pajamy ir iSlaidy vykdymo ataskaita;



2

3.10. surenka i§ jstaigy ir parengia Panevézio teritorinei ligoniy kasai vykdomy programy
samatas, atsiskaito pagal kiekvienos programos islaidy samaty jvykdyma;

3.11. apskaito pasto zenkly sunaudojima;

3.12. sudaro savivaldybés ir valstybés turto meting ataskaita;

3.13. surenka i§ senitinijy ir teikia Valstybinei mokes¢iy inspekcijai duomenis apie
iSmokétas iSmokas, pagal mokesCio mokéejimo tvarka priskiriamas B klasés pajamas (verslo
liudijimus) suvesting forma;

3.14. 18raso saskaitas jstaigoms uz paslaugas.

I1l. BUHALTERIO TEISES

4. Buhalteris turi teisg:

4.1. gauti 1§ Administracijos darbuotojy bei Senilinijy darbui atlikti reikiamg informacija;

4.2. pareikalauti i§ Administracijos darbuotojy, o prireikus informuoti Apskaitos skyriaus
vedeja, kad biity imtasi priemoniy 1éSy naudojimo efektyvumui didinti, 1Sy ir materialiniy iStekliy
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

4.3. teikti pastabas ir pasitilymus darbo sglygoms gerinti,

4.4. dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiksti savo nuomong jvairiais darbo klausimais;

4.5. raStu arba zodziu kreiptis ] tiesioginj vadova jvairiais su darbo santykiais susijusiais ir
asmeninio pobiidzio klausimais;

4.6. teikti pasitlymus dél darbo organizavimo tobulinimo;

4.7. tobulinti kvalifikacija.

IV. BUHALTERIO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Apskaitos skyriaus vedéjui.

6. Buhalteris atsako uz:

6.1. pareiginéje instrukcijoje numatyty pareigy atlikimg laiku ir kokybiskai;

6.2. laiku atliktg ir teisingg dokumenty iSra§yma, uz juose esanciy duomeny tikrumg ir
tikinés operacijos teisétuma;

6.3. tvarkomg finansing — buhaltering apskaitg; ataskaitiniy duomeny ir atskaitomybés
teisinguma;

6.4. jam pavesty materialiniy vertybiy saugojima.

7. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkama vykdyma buhalteris atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyresnysis buhalteris

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
18 priedas

APSKAITOS SKYRIAUS VYRESNIOJO BUHALTERIO (2411 01)
PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (toliau — buhalterio) pareigybé reikalinga
organizuoti buhaltering apskaita Administracijoje ir prizidréti, kad racionaliai ir taupiai bty
naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty
teisingi, o atskaitomybé¢ laiku pateikiama teisés aktais nustatytoms institucijoms, tvarkyti finansing
— buhaltering apskaita, tikrinti ir kontroliuoti dokumenty bei jrasy tiksluma.

2. Buhalteris turi:

2.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais Savivaldybés biudzeto vykdyma, buhaltering apskaita, darbo santykius;

2.2. turéti aukstesnjjj arba aukstajj neuniversitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly
studijy srities vadybos ir verslo administravimo arba ekonomikos krypties i$silavinima;

2.3. iSmanyti buhalteriniy dokumenty jforminimo biidus ir tvarka; mokéti dirbti su
Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Access);

2.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

2.5. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

2.6. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos taisykles;

2.7. biti pareigingas, dalykiskas, darbstus, gebantis bendrauti, kruopstus.

Il. BUHALTERIO PAREIGOS

3. Buhalteris vykdo Sias funkcijas:

3.1. planuoja biudzeto 1Sy poreikj ateinantiems metams;

3.2. sudaro sagmatas pagal Valstybés funkcijy klasifikacijg ir pagal Valstybés ir savivaldybiy
biudzety iSlaidy ekonoming klasifikacija;

3.3. teikia praSymus dél samaty tikslinimo;

3.4. veda i$ biudzeto 1éSy finansuojamy programy ,,Pasvalio rajono infrastruktiiros objekty
prieziiira ir jy modernizavimas* bei ,,Bendruomenés iniciatyvy skatinimas* apskaitg;

3.5. veda Didzigja knyga ir jg sutikrina pagal kiekvieng sgskaita;

3.6. veda valstybés investicijy programos, privatizavimo fondo, Keliy prieziiros programos
apskaitas;

3.7. veda investiciniy projekty, i§ dalies finansuojamy i§ Europos Sajungos struktiiriniy
fondy, apskaita atskirai pagal kiekvieng objekta;

3.8. veda ilgalaikio, trumpalaikio turto ir atsargy apskaita;

3.9. sudaro ketvirtines ir metines statistinés ataskaitas;

3.10. dalyvauja metinése inventorizacijose;

3.11. rengia paZymas ir nuraSymo aktus dél turto pripaZinimo nereikalingu (netinkamu);

3.12. sudaro ir sutikrina memorialinius orderius atskirai pagal kiekvieng atsiskaitomaja
saskaita;

3.13. rengia buhalteriniy dokumenty bylas archyvui;

3.14. paskirsto iSlaidas pagal Valstybés funkcijy klasifikacija ir iSlaidy ekonoming
klasifikacija;

3.15. sudaro ir tikrina biudzeto atskaitomybés formas.
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I1l. BUHALTERIO TEISES

4. Buhalteris turi teise:

4.1. gauti i§ Administracijos darbuotojy bei Senitinijy darbui atlikti reikiamg informacija;

4.2. pareikalauti i§ Administracijos darbuotojy, o prireikus informuoti Apskaitos skyriaus
vedé¢ja, kad buty imtasi priemoniy 1éSy naudojimo efektyvumui didinti, 1éSy ir materialiniy iStekliy
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

4.3. teikti pastabas ir pasitilymus darbo sglygoms gerinti,

4.4, dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiksti savo nuomone jvairiais darbo klausimais;

4.5. raStu arba zodziu kreiptis ] tiesioginj vadovg jvairiais su darbo santykiais susijusiais ir
asmeninio pobidzio klausimais;

4.6. teikti pasitilymus dél darbo organizavimo tobulinimo;

4.7. tobulinti kvalifikacija.

IV. BUHALTERIO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Buhalteris atsako uz:

6.1. pareiginéje instrukcijoje numatyty pareigy atlikima laiku ir kokybiskai;

6.2. laiku atliktg ir teisingg dokumenty iSra§yma, uz juose esanciy duomeny tikrumg ir
tikinés operacijos teisétuma;

6.3. tvarkomg finansing — buhaltering apskaita, ataskaitiniy duomeny ir atskaitomybés
teisinguma;

6.4. jam pavesty materialiniy vertybiy saugojima.

7. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma buhalteris atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Spustelékite Cia, jei norite jvesti teksta.
Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyresnysis buhalteris

(parasas)

(vardas, pavard¢)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
19 priedas

APSKAITOS SKYRIAUS VYRESNIOJO BUHALTERIO (2411 01)
PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (toliau — buhalterio) pareigybé reikalinga
tvarkyti Europos Sajungos struktiiriniy fondy investiciniy projekty Savivaldybés administracijoje
apskaitg ir atskaitomybe.

2. Buhalteris turi:

2.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais Savivaldybés biudzeto vykdyma, buhaltering apskaita, darbo santykius;

2.2. turéti aukstesnjjj arba aukstgj] neuniversitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly
studijy srities vadybos ir verslo administravimo arba ekonomikos krypties i$silavinima;

2.3. iSmanyti buhalteriniy dokumenty jforminimo biudus ir tvarka; mokéti dirbti su
Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Access);

2.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

2.5. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

2.6. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos taisykles;

2.7. biti pareigingas, dalykiskas, darbstus, gebantis bendrauti, kruopstus.

Il. BUHALTERIO PAREIGOS

3. Buhalteris atlieka Sias funkcijas:

3.1. tvarko Europos Sgjungos struktiiriniy fondy IéSomis vykdomy investiciniy projekty
apskaitg ir atskaitomybe pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus; vykdo Projekto finansy valdyma;

3.2. uztikrina Projekto finansinés informacijos tikslumg bei patikimuma;

3.3. tikrina rangovy ir paslaugy teikéjy teikiamas saskaitas;

3.4 vykdo Sutartyje numatytus einamuosius bei periodinius mokeéjimus teisés akty nustatyta
tvarka;

3.5. rengia Sutartyje numatytas finansines ataskaitas ir atsako uz finansiniy ataskaity,
mokejimy praSymy rengima, derinimg ir tvirtinimg. Parengta tarpinés bei galutinés ataskaitos
finansing dalj teikia tvirtinti Projekto vadovui;

3.6. vykdo kitus Administracijos direktoriaus, Projekto vadovo nurodymus;

3.7. tvarko, formuoja ir teikia archyvui Dokumentacijos plane numatytas bylas, rengia
Apskaitos skyriaus suformuoty archyviniy byly sarasa;

3.8. Projekto buhalterio ligos, atostogy, tarnybiniy komandiruo¢iy metu jo funkcijas vykdo
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas kitas darbuotojas, o jei jis nepaskirtas
— Apskaitos skyriaus vede¢jas;

3.9. tvarko sumy pagal pavedimus saskaitos apskaita, sudaro ataskaitas ir teikia teisés aktais
nustatytoms institucijoms;

3.10. apskaito vykdomy programy 1éSas, sudaro ataskaitas, teikia Apskaitos skyriaus vedéjui
ir teisés aktais nustatytoms institucijoms;

3.11. rengia mokéjimo pavedimus jstaigoms ir kitiems kreditoriams;

3.12. tvarko specialiosios programos léSy apskaita;
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3.13. priima i§ senitinijy PVM deklaracijas, kontroliuoja jy irasy teisingumg, sudaro
suvesting Savivaldybés administracijos PVM deklaracijg ir teikia Valstybinei mokesc¢iy inspekcijai.
I1l. BUHALTERIO TEISES

4. Buhalteris turi teise:

4.1. gauti i§ Administracijos darbuotojy bei Senitinijy darbui atlikti reikiama informacija;

4.2. pareikalauti i§ Administracijos darbuotojy, o prireikus informuoti Apskaitos skyriaus
vedé¢ja, kad buty imtasi priemoniy 1éSy naudojimo efektyvumui didinti, 1éSy ir materialiniy iStekliy
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

4.3. teikti pastabas ir pasitilymus darbo sglygoms gerinti,

4.4, dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiksti savo nuomong jvairiais darbo klausimais;

4.5. raStu arba zodziu kreiptis ] tiesioginj vadovg jvairiais su darbo santykiais susijusiais ir
asmeninio pobidzio klausimais;

4.6. teikti pasitilymus dél darbo organizavimo tobulinimo;

4.7. tobulinti kvalifikacija.

IV. BUHALTERIO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Buhalteris atsako uz:

6.1. pareiginéje instrukcijoje numatyty pareigy atlikima laiku ir kokybiskai;

6.2. laiku atliktg ir teisingg dokumenty iSraSyma, uz juose esan¢iy duomeny tikrumg ir
tikinés operacijos teisétuma;

6.3. tvarkomg finansing — buhaltering apskaitg; ataskaitiniy duomeny ir atskaitomybés
teisinguma;

6.4. privalomy terminy laikymgsi rengiant investiciniy projekty ir vieSyjy pirkimy
dokumentus;

6.5. jam pavesty materialiniy vertybiy saugojima.

7. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma buhalteris atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyresnysis buhalteris

(parasas)

(vardas, pavarde¢)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
20 priedas

APSKAITOS SKYRIAUS VYRESNIOJO BUHALTERIO (2411 01)
PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Apskaitos skyriaus vyresniojo buhalterio (toliau — buhalterio) pareigybé reikalinga
organizuoti buhaltering apskaita Administracijoje ir priziuréti, kad racionaliai ir taupiai biity
naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity
teisingi, o atskaitomybé laiku pateikiama teisés aktais nustatytoms institucijoms; tvarkyti finansine
— buhaltering apskaita, tikrinti ir kontroliuoti dokumenty bei jrasy tiksluma.

2. Buhalteris turi:

2.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais Savivaldybés biudzeto vykdyma, buhaltering apskaitg, darbo santykius;

2.2. turéti aukstesnjjj arba aukstajj neuniversitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly
studijy srities vadybos ir verslo administravimo arba ekonomikos krypties i$silavinima;

2.3. iSmanyti buhalteriniy dokumenty jforminimo biidus ir tvarka; mokéti dirbti su Microsoft
Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Access);

2.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

2.5. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

2.6. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos taisykles;

2.7. biti pareigingas, dalykiskas, darbstus, gebantis bendrauti, kruopstus.

Il. BUHALTERIO PAREIGOS

3. Buhalteris vykdo Sias funkcijas:

3.1. tvarko biudzeto kasiniy ir faktiniy 1€Sy apskaita, iSskaidant jas pagal valstybés funkcijy
klasifikacijg ir pagal valstybés ir savivaldybiy biudzety iSlaidy ekonoming klasifikacija;

3.2. tvarko debitorinio ir kreditorinio jsiskolinimo apskaitg. Sudaro jsiskolinimy apyvartos
Ziniarast], ataskaitas;

3.3. sudaro Administracijos pridétinés vertés mokescio deklaracija;

3.4. tvarko Didzigja, Kredity (asignavimy) ir i§laidy apskaitos knygas;

3.5. teikia duomenis statistiniy apyskaity sudarymui, sudaro ménesines, ketvirtines ir
metines biudzeto €Sy ataskaitas ir balansa;

3.6. sudaro memorialinj orderj;

3.7. sudaro ir kontroliuoja 168y paskirstymo ataskaitas pagal Savivaldybéje vykdomas
programas.

111. BUHALTERIO TEISES

4. Buhalteris turi teis¢:

4.1. gauti i§ Administracijos darbuotojy bei Senitinijy darbui atlikti reikiama informacija;

4.2. pareikalauti i§ Administracijos darbuotojy, o prireikus informuoti Apskaitos skyriaus
vedé¢ja, kad buty imtasi priemoniy 1éSy naudojimo efektyvumui didinti, 1éSy ir materialiniy iStekliy
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

4.3. teikti pastabas ir pasitilymus darbo salygoms gerinti;

4.4. dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiksti savo nuomong jvairiais darbo klausimais;
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4.5. rastu arba zodziu kreiptis ] tiesioginj vadova jvairiais su darbo santykiais susijusiais ir
asmeninio pobiidzio klausimais;

4.6. teikti pasitlymus dél darbo organizavimo tobulinimo;

4.7. tobulinti kvalifikacija.

IV. BUHALTERIO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Buhalteris atsako uz:

6.1. pareiginéje instrukcijoje numatyty pareigy atlikima laiku ir kokybiskai;

6.2. laiku atliktg ir teisingg dokumenty iSra§yma, uz juose esanciy duomeny tikrumg ir
tikinés operacijos teisétuma;

6.3. tvarkomg finansing — buhaltering apskaitg; ataskaitiniy duomeny ir atskaitomybés
teisinguma;

6.4. jam pavesty materialiniy vertybiy saugojima.

7. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma buhalteris atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyresnysis buhalteris

(parasas)

(vardas, pavarde¢)

(data)



PATVIRTINTA

Savivaldybés administracijos direktoriaus
2008 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. DV-618
21 priedas

VAIKO TEISIU APSAUGOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus (toliau — skyriaus) vedéjas yra karjeros valstybés
tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija - 11.

Il. PASKIRTIS

4. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga Pasvalio rajono savivaldybés
teritorijoje organizuoti Vaiko teisiy apsaugos skyriaus darbg, vykdyti ir jgyvendinti Vaiko teisiy
konvencija, Lietuvos Respublikos jstatymus, pojstatyminius teisés aktus, susijusius su vaiko teisiy
apsauga, globa ir riipyba, jvaikinimu.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Bendroji veiklos sritis — vaiko teisiy apsaugos organizavimas. Sias pareigas einantis
valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje — valstybés tarnyboje.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

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

6.1. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybés tarnyba, vie$ajj administravimg; vaiko teisiy apsaugg, globos,
jvaikinimo, prevencinio darbo su probleminémis Seimomis organizavima,;

6.2. turéti aukstaji universitetin arba jam prilygintg socialinio darbo, pedagoginj ar teisinj
iSsilavinimg bei 3 mety staza socialinio darbo srityje;

6.3. mokéti teikti metoding pagalba pavaldiems darbuotojams;

6.4. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.5. mokéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.6. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodZiu, iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, dokumenty rengimo taisykles, turéti kompiuterinio rastingumo pagrindus;

6.7. mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly, vokieciy, pranctizy arba rusy) pradedan¢iojo
vartotojo lygmens Al lygiu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:

7.1. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, vadovauja Vaiko teisiy
apsaugos skyriui kontroliuoja vaiky globos veikla rajone;

7.2. siekiant uztikrinti efektyvy skyriui priskirty funkcijy vykdyma, rengia ir jgyvendina
kartu su kitais savivaldybés skyriais ir institucijomis Svietimo, sveikatos apsaugos, teisétvarkos
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sprendimus, programas vaiko teisiy apsaugai, prevencinio darbo su probleminémis Seimomis
koordinavimo klausimais;

7.3. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, analizuoja ir apibendrina vaiko
teisiy apsaugos, globos, ripybos, vaiky nepriezitiros, smurto prie$ vaikus atvejus, teikia informacija,
pasitilymus, ataskaitas apie Vaiko teisiy apsaugos skyriaus darbg Savivaldybés institucijoms;

7.4. organizuoja rajone prieziirag ir kontrole, kaip vaiko glob¢jai vykdo Lietuvos
Respublikos vaiko globos nuostatuose nustatytas teises ir pareigas, metodinés, pedagoginés,
psichologinés medziagos kaupima bei globéjy mokyma siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty
funkcijy vykdyma;

7.5. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, pareiSkia ieSkinius teismui dél
tévy valdzios apribojimo tévams, vengiantiems vykdyti savo pareigg aukléti vaikus, piktnaudziauja
tévystes teisemis, Ziaury elgesj su vaikais ir kitg antivisuomeninj elgesj su vaikais ir kitais vaiko
teisiy apsaugos klausimais;

7.6. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, teikia pasitlymus ir
iSvadas, Bendruomenés vaiko teisiy apsaugos tarybai Administracijos direktoriui, teismui del
glob¢jo tinkamumo, skyrimo ir pasirengimo biiti vaiko globéju;

7.7. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, palaiko tiesioginius rysius ir
konsultuojasi su Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos Seimos vaiky ir jaunimo departamento
specialistais, kitomis Lietuvos Respublikos ministerijomis, apskrities administracija, policija,
Savivaldybés administracijos skyriais ir filialais, kity savivaldybiy Vaiko teisiy apsaugos skyriais
vaiko globos jstaigomis, vaiko globos bei kitais su tiesioginiu darbu susijusiais klausimais;

7.8. siekiant uztikrinti efektyvy skyriui priskirty funkcijy vykdyma, rengia pagal savo
kompetencijag savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
jsakymy projektus;

7.9. jstatymy nustatyta tvarka atstovauja arba jgalioja kitg tarnybos specialistg atstovauti
tarnybai teismuose siekiant uztikrinti efektyvy skyriui priskirty funkcijy vykdyma;

7.10. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, atstovauja vaiko teises ir jy
teisétus interesus teismuose, teikia iSvadas, dalyvauja jstatymy nustatyta tvarka civilinése ir
baudziamosiose bylose. vykdo teismy pavedimus, susijusius su vaiko teisiy apsauga;

7.11. tam, kad buty uztikrintas teisés akty jgyvendinimas, jstatymy nustatyta tvarka vyksta |
Seimas ir tiria vaiko gyvenamgjg aplinkg, pastoviai lankosi socialinés rizikos Seimose, susipazjsta su
vaiky gyvenimo, ugdymo ir globos (riipybos) salygomis Seimose, Seimynose, kiidikiy namuose ir
valstybés, savivaldybiy ir nevalstybiniuose vaiky globos (riipybos) jstaigose, kitose vaiky ir
paaugliy mokymo, ugdymo, gydymo, reabilitacijos jstaigose, darbo ir bausmés atlikimo vietose;

7.12. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, paima vaika ir organizuoja jo
laikingja globa (ripyba) Seimoje, Seimynoje ar vaiky globos (rlipybos) institucijoje, kai vaiko tévai
paZeidzia vaiko teises, Ziauriai su juo elgiasi ar kitaip piktnaudZiauja savo teisémis ir pareigomis;

7.13. tam, kad biity uztikrintas teisés akty jgyvendinimas, kreipiasi ] atitinkamas valstybes,
savivaldybiy ir nevalstybines jstaigas bei organizacijas dél vaiko teisiy ir jy teiséty interesy
pazeidimy, dél jy globos (riipybos) idarbinimo, kitos jiems reikalingos socialinés paramos ir
reikalauti, kad biity pasalintos vaiko teisiy pazeidimy priezastys bei salygos;

7.14. siekiant uztikrinti efektyvy skyriui priskirty funkeijy vykdyma, gauna informacija 1§
valstybés institucijy apie vaiko teisiy ir jy teiséty interesy apsauga, jy priezitira;

7.15. gauna informacijg i§ teisésaugos institucijy apie vaikus: girtaujancius, vartojancius
narkotines ir toksines medZiagas, valkataujancius, patyrusius fizinj, seksualinj ar emocinj smurtg ir
Siy reiSkiniy priezastis, salygas ir prevencija bei apie biisimyjy globéjy (riipintojy), itéviy teistuma;

7.16. siekiant uztikrinti efektyvy skyriui priskirty funkeijy vykdyma, gauna informacija i§
sveikatos prieziliros jstaigy apie ankstyva nepilnameciy néStuma, gimdyma, vaikus, patyrusius
smurtg, vaiky savizudybes ar psichikos sutrikimus ir $iy reiSkiniy priezastis, salygas ir prevencija,
tai pat apie vaiko tévy, busimyjy tévy, jtéviy psichine sveikata;
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7.17. siekiant uztikrinti efektyvy skyriui priskirty funkcijy vykdyma, gauna iSvadas ir
informacija i§ Seimy, Seimyny ir valstybés, savivaldybiy ir nevyriausybiniy vaiky globos (riipybos)
istaigy apie globojamy (ripintiniy) vaiky gyvenimo, ugdymo ir globos (riipybos) salygas;

7.18. gauna 18 sveikatos apsaugos ir §vietimo jstaigy informacija apie vaikus, kurie jstatymy
nustatyta tvarka gali biiti globojami ir jvaikinami;

7.19. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, praso teismo jstatymy
nustatyta tvarka malonés nepilnameciams ir tévams, turintiems nepilnameciy vaiky, kad lygtinai
atleisty nepilnametj nuo bausmés atlikimo nepasibaigus terminui, pakeisty jam neatliktaja bausmés
dalj $velnesne bausme arba paleisty jj i§ laisvés atémimo vietos ar specialiosios globos (ugdymo)
Jstaigos;

7.20. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, teikia atitinkamoms valstybés
institucijoms pasitilymus del vaiko teisiy apsaugos, jy globos (riipybos) ir teisés pazeidimy
prevencijos gerinimo savivaldybés teritorijoje;

7.21. tam, kad biity uztikrintas teisés akty jgyvendinimas, veikia tarnybos vardu, be atskiro
jgaliojimo atstovauja jai valstybés, savivaldybiy ir nevyriausybiniy organizacijy institucijose ir
jstaigose arba jgalioja tai daryti kitus tarnybos darbuotojus;

7.22. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, teikia konsultacijas dél vaiko
teisiy apsaugos, globos, riipybos, jvaikinimo ir kitais klausimais, tiesiogiai susijusiais su vaiko
teisémis;

7.23. siekiant uztikrinti efektyvy skyriui priskirty funkcijy vykdyma, koordinuoja gautos
labdaros paskirstymg socialinés rizikos ir daugiavaikéms Seimoms;

7.24. pagal savo kompetencijg suraso administraciniy teisés pazeidimy protokolus pagal
administraciniy teisés pazeidimy kodeksa tam, kad biity uZztikrintas teisés akty jgyvendinimas;

7.25. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, aprobuoja surinktus duomenis
ir teikia vaiko teisiy kontrolierei ir administracijos direktoriui sitilymus dé¢l vaiky gyvenimo,
ugdymo ir globos (riipybos) salygy Seimose, kudikiy ir vaiky globos namuose ir kitose vaiky ir
paaugliy mokymo, ugdymo jstaigose gerinimo;

7.26. analizuoja gautg informacijg i$ jvairiy institucijy ir teikia sitilymus apie vaiko teisiy ir
Ju teiséty interesy apsaugg ir pazeidimus siekiant uztikrinti efektyvy skyriui priskirty funkcijy
vykdyma;

7.27. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, kartu su policijos pareigiinais,
gavus pranes§ima, savaitgaliais, naktj bei ne darbo metu vyksta j socialinés rizikos Seimas;

7.28. nesant tévams ar teisétiems vaiko atstovams lydi nepilnamecius vaikus ] sveikatos
prieziiiros jstaigas tam, kad bty uZtikrintas teisés akty jgyvendinimas;

7.29. kontroliuoja ir dalyvauja vykdant ir jgyvendinant jvairias priemones, susijusias su
vaiky nusikalstamumo prevencija;

7.30. vykdo vaiko teisiy ir jo teiséty interesy gynima teismuose;

7.31. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus rengia dokumentus ir
organizuoja Seimynos steigima;

7.32. koordinuoja Bendruomenés vaiko teisiy apsaugos tarybos veikla, dalyvauja jos
poseédZiuose, teikia pasitilymus tam, kad bty uztikrintas teisés akty jgyvendinimas;

7.33. siekiant uztikrinti efektyvy skyriui priskirty funkcijy vykdyma, dalyvauja rengiant
rajono strateginj plana;

7.34. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, vertina Savivaldybés
teritorijoje esanciose valstybinése bendrojo lavinimo mokyklose (bendrojo lavinimo internatinése,
specialiosiose internatinése, sanatorinése internatinése mokyklose, specialiojo ugdymo centruose),
kurios vykdo vaiko globg (rlipyba), laikinai globojamy (rlipinamy) vaiky ir jy tévy esamg padét] ir
teisés akty nustatyta tvarka parengia bei pateikia kompetentingoms institucijoms dokumentus dél
vaiko grazinimo tévams, laikinosios globos (rlipybos) tesimo arba nuolatinés globos (riipybos)
nustatymo ir globéjo (riipintojo) paskyrimo;

7.35. tam, kad biity uZztikrintas teisés akty jgyvendinimas, organizuoja vaiky, ilgiau negu
dvylika ménesiy laikinai globojamy (riipinamy) vaiky globos jstaigose, laikinosios globos (rtipybos)
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perziiiras ir teisés akty nustatyta tvarka parengia dokumentus dé¢l vaiko grazinimo tévams,
laikinosios globos (rupybos) tesimo arba dél nuolatinés globos (ripybos) nustatymo ir ne véliau
kaip per SeSis ménesius nuo Sio jsakymo jsigaliojimo dienos juos pateikia kompetentingoms
institucijoms;

7.36. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus uztikrina, kad biity tesiamas
socialinis darbas su vaiku ir Seima, kai vaikas grazinamas tévams.

7.37. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, rengia skyriaus
darbuotojy pareigybiy apra§ymus ir pareigines instrukcijas. Vertina skyriaus valstybés tarnautojy
tarnybing veiklg ir teikia iSvadas Savivaldybés administracijos direktoriui ar vertinimo komisijai.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

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

9. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkama vykdyma vedéjas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
Ved¢jas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)
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VAIKO TEISIU APSAUGOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus (toliau — Skyriaus) vyriausiasis specialistas yra karjeros
valstybés tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 7.

Il. PASKIRTIS

4. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga Pasvalio
rajono savivaldybés teritorijoje rengti ir jgyvendinti priemones vaiko teisiy apsaugai ir jo teisiy
pazeidimy prevencijai gerinti; jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty nustatyta tvarka atstovauti vaiko
teiséms ir jo teisétiems interesams teismuose; ginti jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty nustatyta
tvarka vaiko teises Seimose, globéjy (riipintojy) ir jvaikintojy Seimose bei Seimynose, valstybés ir
Savivaldybés institucijose bei jstaigose, nevyriausybiniy institucijy, organizacijy ir fiziniy asmeny
jsteigtose vaiky globos jstaigose ir kartu su vaiko tévais (jvaikintojais), glob¢jais (riipintojais),
jstaigy darbuotojais Salinti aplinkybes, dél kuriy pazeidziamos vaiko teises.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Bendroji veiklos sritis — vaiko teisiy apsaugos organizavimas. Sias pareigas einantis
valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje — valstybés tarnyboje.

IV. REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUI, EINANCIAM SIAS
PAREIGAS

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

6.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, poistatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybés tarnyba, vietos savivalda, vaiko teisiy apsauga, globg ir riipyba,
jvaikinima, prevencinio darbo su probleminémis Seimomis organizavima;

6.2. turéti auksStaji universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities, teisés,
socialinio darbo, psichologijos, edukologijos krypties i$silavinima;

6.3. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.4. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.5. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodZiu; iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, dokumenty rengimo taisykles, turéti kompiuterinio rastingumo jgiidZiy, mokéti dirbti su
,Microsoft Office* programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer);

6.6. gebeti bendrauti su rizikos faktoriy turinciais vaikais ir suaugusiais asmenimis.

IV. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:
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7.1. siekiant uztikrinti Skyriui pavesty funkcijy vykdymg tiesiogiai organizuoja vaiko teisiy
apsauga;

7.2. siekiant uztikrinti teisés akty igyvendinimg palaiko rySius su Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos Seimos, vaiky ir jaunimo departamento specialistais, Lietuvos Respublikos Vaiko
teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnyba, apskrities administracija, kity savivaldybiy Vaiko teisiy
apsaugos skyriais bei rajono jstaigomis;

7.3. siekiant skatinti vaiko globg (ripyba) Seimoje, organizuoja biisimy globéjy (ripintojy)
bei jtéviy paieska, teikia pagalbg vaiko globéjui (rlipintojui) vaiko teisiy apsaugos ir atstovavimo
klausimais. Tvarko globojamy (riipinamy) vaiky ir globéjy (riipintojy) archyvines bylas;

7.4. paima vaikg ir organizuoja jo laikingja globa Seimoje, Seimynoje ar vaiky globos
(riipybos) institucijoje, kai vaiko tévai ar kiti jo teiséti atstovai pazeidzia vaiko teises, Ziauriai su juo
elgiasi ar kitaip piktnaudziauja savo teisémis ir pareigomis tam, kad biity uztikrintas teisés akty
jgyvendinimas;

7.5. konsultuoja tévus, pedagogus, socialinius darbuotojus, vaikus ir kitus asmenis tam, kad
vaiky teisiy apsaugos, globos (riipybos), jvaikinimo ir teisés pazeidimy prevencijos klausimais buty
suteikta tiksli informacija;

7.6. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, tvarko Socialinés paramos
informacings sistemos (SPIS) duomeny bazg,

7.7. tam, kad uztikrinty efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, pareiSkia ieskinius
teismui dél tévy valdzios apribojimo tévams, vengiantiems vykdyti savo pareigg aukléti ir auginti
vaikus, teikia iSvadas teismui dél nuolatinés globos (riipybos) nustatymo, jvaikinimo, vaiko
gyvenamosios vietos nustatymo ir kitais vaiko teisiy apsaugos klausimais;

7.8. teis¢ akty nustatyta tvarka organizuoja vaiky jvaikinimg: sudaro galimy jvaikinti vaiky
sgraSus, surenka duomenis apie bisimy jtéviy pasirengimg jvaikinti vaika, dalyvauja teismo
posédziuose jvaikinant vaikus. Supazindina globéjus ir vaikus su jvaikinimo jstatymais ir
jvaikinimo procediira, tam, kad bty uztikrintas teisés akty jgyvendinimas;

7.9. siekiant jgyvendinti priemones vaiko teisiy apsaugai ir jo teisiy pazeidimy prevencijai
gerinti rengia Administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

7.10. siekiant apginti jstatymy ir su vaikais ir pojstatyminiy teisés akty nustatyta tvarka
vaiko teises Seimose, globéjy (riipintojy) ir jvaikintojy Seimose bei Seimynose, atstovauja vaiko
teises ir jo teisétus interesus valstybinése jstaigose ir Seimose, teismuose, teikia iSvadas, dalyvauja
jstatymy nustatyta tvarka civilinése ir baudziamosiose bylose. Vykdo teismo pavedimus, susijusius
su vaiko teisiy apsauga;

7.11. organizuodamas prevencinj darbg su tévais (kitais vaiko atstovais pagal jstatyma)
jstatymy nustatyta tvarka vyksta j Seimas ir tiria vaiko gyvenamaja aplinka, pastoviai lankosi
socialinés rizikos Seimose, susipazjsta su vaiky gyvenimo, ugdymo ir globos (riipybos) salygomis
Seimose, Seimynose, kudikiy namuose ir valstybés, savivaldybiy ir nevalstybinése vaiky globos
(riipybos) istaigose, kitose vaiky ir paaugliy mokymo, ugdymo, gydymo, reabilitacijos jstaigose,
darbo ir bausmes atlikimo vietose.

7.12. kreipiasi ] atitinkamas valstybés, savivaldybiy ir nevalstybines jstaigas bei
organizacijas dél vaiko teisiy ir jy teiséty interesy pazeidimy, dél jy globos (ripybos), idarbinimo,
kitos jiems reikalingos socialinés paramos ir reikalauja, kad biity pasalintos vaiko teisiy pazeidimy
priezastys bei salygos, tam, kad biity apgintos vaiky teisés ir teiséti interesai;

7.13. sistemina gaunamg informacija 1§ teisésaugos institucijy apie girtaujancius,
vartojan¢ius narkotines ir toksines medziagas, valkataujancius, patyrusius fizinj, seksualinj ar
emocinj smurtg vaikus ir $iy reiSkiniy prieZastis, salygas ir prevencija bei apie biisimy globéjy
(rlipintojy), jtéviy teistuma, tam, kad bty uztikrinta vaiko teisiy apsauga;

7.14. siekiant uztikrinti teisés akty ijgyvendinimg renka informacijg i§ Seimy, Seimyny ir
valstybeés, savivaldybiy ir nevyriausybiniy vaiky globos (riipybos) jstaigy apie globojamy vaiky
(rlipintiniy) gyvenimo, ugdymo ir globos (riipybos) salygas ir rengia bei teikia i§vadas Tarnybos
vedéjui;

7.15. organizuodamas likusio be tévy globos vaiko laikinaja ir nuolating globa (ripyba),
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renka ir sistemina informacija i$ sveikatos apsaugos ir §vietimo jstaigy apie vaikus, kurie jstatymy
nustatyta tvarka gali buti globojami, jvaikinami, tam, kad bity uztikrintas teisés akty
jgyvendinimas;

7.16. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma praso teismo jstatymy
nustatyta tvarka malonés nepilnameciams ir tévams, turintiems nepilnameciy vaiky, kad lygtinai
atleisty nepilnametj nuo bausmés atlikimo nepasibaigus terminui, pakeisty jam neatliktaja bausmés
dalj Svelnesne bausme arba paleisty jj i$ laisvés atémimo vietos ar specialiosios globos (ugdymo)
istaigos;

7.17. siekiant uztikrinti teisés akty jgyvendinimg veikia Skyriaus vardu, esant Skyriaus
vedéjo sutikimui, atstovauja jai valstybés, savivaldybiy ir nevyriausybiniy organizacijy institucijose
ir jstaigose.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

9. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdymg vyriausiasis specialistas atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyriausiasis specialistas

(parasas)

(vardas, pavard¢)

(data)
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VAIKO TEISIU APSAUGOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus (toliau — skyriaus) vyriausiasis specialistas yra karjeros
valstybés tarnautojas.
2. Pareigybés lygis — A.
3. pareigybés kategorija — 8.
1. PASKIRTIS

4. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga Pasvalio
rajono savivaldybés teritorijoje rengti ir jgyvendinti priemones vaiko teisiy apsaugai ir jo teisiy
pazeidimy prevencijai gerinti; jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty nustatyta tvarka atstovauti vaiko
teiséms ir jo teisétiems interesams teismuose.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Bendroji veiklos sritis — vaiko teisiy apsaugos organizavimas. Sias pareigas einantis
valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje — valstybés tarnyboje.

IV. REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUI, EINANCIAM SIAS
PAREIGAS

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

6.1. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybés tarnyba, vietos savivaldg, vaiko teisiy apsauga, globg ir riipyba,
jvaikinimg, prevencinio darbo su probleminémis Seimomis organizavima;

6.2. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities, teisé€s
krypties iSsilavinima;

6.3. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.4. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.5. sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu; iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, turéti kompiuterinio rastingumo jgiidziy, mokéti dirbti
su ,,Microsoft Office* programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer);

6.6. gebéti bendrauti su rizikos faktoriy turin€iais vaikais ir suaugusiais asmenimis.

V. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:

7.1. siekiant uztikrinti Skyriui pavesty funkcijy vykdyma tiesiogiai organizuoja vaiko teisiy
apsauga,

7.2. siekiant uztikrinti teisés akty igyvendinimg palaiko rySius su Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos Seimos, vaiky ir jaunimo departamento specialistais, Lietuvos Respublikos Vaiko
teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnyba, apskrities administracija, kity savivaldybiy Vaiko teisiy
apsaugos tarnybomis bei rajono jstaigomis;
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7.3. paima vaikg ir organizuoja jo laikingja globg Seimoje, Seimynoje ar vaiky globos
(riipybos) institucijoje, kai vaiko tévai ar kiti jo teiséti atstovai pazeidzia vaiko teises, ziauriai su juo
elgiasi ar kitaip piktnaudziauja savo teisémis ir pareigomis tam, kad buty uZztikrintas teisés akty
igyvendinimas;

7.4. tam, kad uztikrinty efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, pareiskia ieskinius
teismui del tévy valdzios apribojimo tévams, vengiantiems vykdyti savo pareiga aukléti ir auginti
vaikus, teikia iSvadas teismui dél nuolatinés globos (riipybos) nustatymo, jvaikinimo, vaiko
gyvenamosios vietos nustatymo ir kitais vaiko teisiy apsaugos klausimais;

7.5. siekiant jgyvendinti priemones vaiko teisiy apsaugai ir jo teisiy pazeidimy prevencijai
gerinti rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy ir Administracijos direktoriaus
isakymy projektus; vizuoja Skyriaus darbuotojy parengtus sprendimy, jsakymy, potvarkiy
projektus;

7.6. siekiant apginti jstatymy ir su vaikais ir pojstatyminiy teisés akty nustatyta tvarka vaiko
teises Seimose, globéjy (ripintojy) ir jvaikintojy Seimose bei Seimynose, atstovauja vaiko teises ir jo
teisétus interesus valstybinése jstaigose ir Seimose, teismuose, teikia iSvadas, dalyvauja jstatymy
nustatyta tvarka civilinése ir baudziamosiose bylose. Vykdo teismo pavedimus, susijusius su vaiko
teisiy apsauga;

7.7. organizuodamas prevencin] darbg su tévais (kitais vaiko atstovais pagal jstatymgq)
jstatymy nustatyta tvarka vyksta j Seimas ir tiria vaiko gyvenamaja aplinkg, pastoviai lankosi
socialinés rizikos Seimose, susipaZjsta su vaiky gyvenimo, ugdymo ir globos (riipybos) salygomis
Seimose, Seimynose, kiidikiy namuose ir valstybés, savivaldybiy ir nevalstybinése vaiky globos
(ripybos) jstaigose, kitose vaiky ir paaugliy mokymo, ugdymo, gydymo, reabilitacijos jstaigose,
darbo ir bausmes atlikimo vietose.

7.8. kreipiasi j atitinkamas valstybés, savivaldybiy ir nevalstybines jstaigas bei organizacijas
deél vaiko teisiy ir jy teiséty interesy pazeidimy, del jy globos (riipybos), idarbinimo, kitos jiems
reikalingos socialinés paramos ir reikalauja, kad biity pasalintos vaiko teisiy pazeidimy priezastys
bei sglygos, tam, kad bty apgintos vaiky teisés ir teiséti interesai;

7.9. sistemina gaunamg informacijg iS teis€saugos institucijy apie girtaujancius, vartojancius
narkotines ir toksines medziagas, valkataujanCius, patyrusius fizinj, seksualinj ar emocin] smurtg
vaikus ir Siy reiSkiniy priezastis, sglygas ir prevencijg bei apie busimy globéjy (ripintojy), jtéviy
teistuma, tam, kad biity uztikrinta vaiko teisiy apsauga;

7.10. organizuodamas likusio be tévy globos vaiko laikingja ir nuolating globg (riipyba),
renka ir sistemina informacijg i§ sveikatos apsaugos ir Svietimo jstaigy apie vaikus, kurie jstatymy
nustatyta tvarka gali buti globojami, jvaikinami, tam, kad biity uZtikrintas teisés akty
igyvendinimas;

7.11. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma praso teismo jstatymy
nustatyta tvarka malonés nepilnameciams ir tévams, turintiems nepilnameciy vaiky, kad lygtinai
atleisty nepilnametj nuo bausmés atlikimo nepasibaigus terminui, pakeisty jam neatliktaja bausmes
dalj Svelnesne bausme arba paleisty ji i§ laisvés atémimo vietos ar specialiosios globos (ugdymo)
Istaigos;

7.12. teikia atitinkamoms valstybés institucijoms pasitilymus dél vaiko teisiy apsaugos, jy
globos (rlipybos) ir teisés pazeidimy prevencijos gerinimo savo aptarnaujamoje teritorijoje tam,
kad biity iSvengta vaiky teisiy pazeidimy;

7.13. siekiant uztikrinti teisés akty jgyvendinimg veikia Skyriaus vardu, esant Skyriaus
vedéjo sutikimui, atstovauja jai valstybes, savivaldybiy ir nevyriausybiniy organizacijy institucijose
ir jstaigose.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

9. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamag vykdyma vyriausiasis specialistas atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyriausiasis specialistas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)
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VAIKO TEISIU APSAUGOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus (toliau — skyriaus) vyriausiasis specialistas yra karjeros
valstybés tarnautojas

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 7.

Il. PASKIRTIS

4. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga Pasvalio
rajono savivaldybés teritorijoje rengti ir jgyvendinti priemones vaiko teisiy apsaugai ir jo teisiy
pazeidimy prevencijai gerinti; jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty nustatyta tvarka atstovauti vaiko
teiséms ir jo teisétiems interesams teismuose; ginti jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty nustatyta
tvarka vaiko teises Seimose, globéjy (riipintojy) ir jvaikintojy Seimose bei Seimynose, valstybés ir
Savivaldybés institucijose bei jstaigose, nevyriausybiniy institucijy, organizacijy ir fiziniy asmeny
jsteigtose vaiky globos jstaigose ir kartu su vaiko tévais (jvaikintojais), globéjais (rtpintojais),
jstaigy darbuotojais Salinti aplinkybes, dél kuriy pazeidziamos vaiko teisés.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Bendroji veiklos sritis — vaiko teisiy apsaugos organizavimas. Sias pareigas einantis
valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje — valstybés tarnyboje.

IV. REIKALAVIMAI yALSTYBES TARNAUTOJUI,
EINANCIAM SIAS PAREIGAS

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

6.1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, poistatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybés tarnyba, vietos savivalda, vaiko teisiy apsauga, globa ir riipyba,
jvaikinima, prevencinio darbo su probleminémis Seimomis organizavima;

6.2. turéti aukstaj] universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities, teisés,
socialinio darbo, edukologijos krypties iSsilavinima;

6.3. gebeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.4. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.5. sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu; iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, dokumenty rengimo taisykles, turéti kompiuterinio rastingumo jgiidZiy, mokéti dirbti su
,Microsoft Office* programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer);

6.6. gebéti bendrauti su rizikos faktoriy turin€iais vaikais ir suaugusiais asmenimis.

V. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje —
valstybés tarnyboje:
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7.1. siekiant uztikrinti Skyriui pavesty funkcijy vykdymg tiesiogiai organizuoja vaiko teisiy
apsauga;

7.2. siekiant uztikrinti teisés akty jgyvendinimg palaiko rySius su Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos Seimos, vaiky ir jaunimo departamento specialistais, Lietuvos Respublikos Vaiko
teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnyba, apskrities administracija, kity savivaldybiy Vaiko teisiy
apsaugos skyriais bei rajono jstaigomis;

7.3. konsultuoja tévus, pedagogus, socialinius darbuotojus, vaikus ir kitus asmenis tam, kad
vaiky teisiy apsaugos, globos (riipybos), jvaikinimo ir teisés pazeidimy prevencijos klausimais bty
suteikta tiksli informacija;

7.4. siekiant skatinti vaiko globg (riipyba) Seimoje, organizuoja biisimy globejy (riipintojy)
bei jtéviy paieSka, teikia pagalbg vaiko globéjui (ripintojui) vaiko teisiy apsaugos ir atstovavimo
klausimais.

7.5. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, organizuoja
Bendruomenés vaiko teisiy apsaugos tarybos posédzius, juos protokoluoja;

7.6. paima vaikg ir organizuoja jo laikingja globg Seimoje, Seimynoje ar vaiky globos
(riipybos) institucijoje, kai vaiko tévai ar kiti jo teiséti atstovai pazeidzia vaiko teises, Ziauriai su juo
elgiasi ar kitaip piktnaudziauja savo teisémis ir pareigomis tam, kad biity uztikrintas teisés akty
jgyvendinimas;

7.7. siekiant jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, tvarko Socialinés paramos
informacinés sistemos (SPIS) duomeny baze, registruoja gaunamus ir siunciamus Skyriaus
dokumentus;

7.8. tam, kad uztikrinty efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma, pareiskia ieskinius
teismui d¢l tévy valdzios apribojimo tévams, vengiantiems vykdyti savo pareigg aukléti ir auginti
vaikus, teikia iSvadas teismui dél nuolatinés globos (riipybos) nustatymo, jvaikinimo, vaiko
gyvenamosios vietos nustatymo ir kitais vaiko teisiy apsaugos klausimais;

7.9. siekiant jgyvendinti priemones vaiko teisiy apsaugai ir jo teisiy pazeidimy prevencijai
gerinti rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy ir Administracijos direktoriaus
jsakymy projektus;

7.10. siekiant apginti jstatymy ir su vaikais ir pojstatyminiy teisés akty nustatyta tvarka
vaiko teises Seimose, globéjy (riipintojy) ir jvaikintojy Seimose bei Seimynose, atstovauja vaiko
teises ir jo teisétus interesus valstybinése jstaigose ir Seimose, teismuose, teikia iSvadas, dalyvauja
jstatymy nustatyta tvarka civilinése ir baudziamosiose bylose. Vykdo teismo pavedimus, susijusius
su vaiko teisiy apsauga;

7.11. organizuodamas prevencinj darbg su tévais (kitais vaiko atstovais pagal jstatyma)
istatymy nustatyta tvarka vyksta i Seimas ir tiria vaiko gyvenamaja aplinka, pastoviai lankosi
socialinés rizikos Seimose, susipazjsta su vaiky gyvenimo, ugdymo ir globos (riipybos) salygomis
Seimose, Seimynose, kiidikiy namuose ir valstybés, savivaldybiy ir nevalstybinése vaiky globos
(riipybos) jstaigose, kitose vaiky ir paaugliy mokymo, ugdymo, gydymo, reabilitacijos istaigose,
darbo ir bausmes atlikimo vietose.

7.12. kreipiasi ] atitinkamas valstybés, savivaldybiy ir nevalstybines jstaigas bei
organizacijas dél vaiko teisiy ir jy teiséty interesy pazeidimy, dél jy globos (ripybos), idarbinimo,
kitos jiems reikalingos socialinés paramos ir reikalauja, kad biity pasalintos vaiko teisiy pazeidimy
priezastys bei salygos, tam, kad biity apgintos vaiky teisés ir teiséti interesai;

7.13. sistemina gaunamg informacijg i§ teisésaugos institucijy apie girtaujancius,
vartojan¢ius narkotines ir toksines medziagas, valkataujancius, patyrusius fizinj, seksualinj ar
emocinj smurtg vaikus ir $iy reiSkiniy priezastis, salygas ir prevencija bei apie busimy globéjy
(rlipintojy), jtéviy teistuma, tam, kad bty uztikrinta vaiko teisiy apsauga;

7.14. analizuoja gautg informacijg i sveikatos prieZiiiros jstaigy apie ankstyva nepilnameciy
néstuma, gimdyma, vaikus, patyrusius smurta, vaiky savizudybes ar psichikos sutrikimus ir Siy
reiSkiniy priezastis, salygas ir prevencija bei apie vaiko tévy (jtéviy) psichine sveikata;

7.15. siekiant uztikrinti teisés akty igyvendinimg renka informacijg i§ Seimy, Seimyny ir
valstybes, savivaldybiy ir nevyriausybiniy vaiky globos (riipybos) istaigy apie globojamy vaiky
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(rlipintiniy) gyvenimo, ugdymo ir globos (riipybos) salygas ir rengia bei teikia iSvadas Tarnybos
vedéjui;

7.16. organizuodamas likusio be tévy globos vaiko laikingjg ir nuolating globa (riipyba),
renka ir sistemina informacijg i§ sveikatos apsaugos ir Svietimo jstaigy apie vaikus, kurie jstatymy
nustatyta tvarka gali buti globojami, jvaikinami, tam, kad baty uztikrintas teisés akty
igyvendinimas;

7.17. siekiant uztikrinti efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma praso teismo jstatymy
nustatyta tvarka malonés nepilnameciams ir tévams, turintiems nepilnameciy vaiky, kad lygtinai
atleisty nepilnametj nuo bausmés atlikimo nepasibaigus terminui, pakeisty jam neatliktaja bausmés
dalj $velnesne bausme arba paleisty jj i§ laisvés atémimo vietos ar specialiosios globos (ugdymo)
Istaigos;

7.18. teikia atitinkamoms valstybés institucijoms pasitilymus dél vaiko teisiy apsaugos, jy
globos (rlipybos) ir teisés pazeidimy prevencijos gerinimo savo aptarnaujamoje teritorijoje tam,
kad bty i§vengta vaiky teisiy pazeidimy;

7.19. siekiant uztikrinti teisés akty jgyvendinimg veikia Skyriaus vardu, esant Skyriaus
vedéjo sutikimui, atstovauja jai valstybes, savivaldybiy ir nevyriausybiniy organizacijy institucijose
ir jstaigose.

V1. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.
9. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamag vykdyma vyriausiasis specialistas atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyriausiasis specialistas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)
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APSKAITOS SKYRIAUS VYRESNIOJO BUHALTERIO (2411 01)
PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Apskaitos tarnybos vyresniojo buhalterio
(toliau — buhalterio) pareigybé reikalinga organizuoti buhaltering apskaitg Administracijoje ir
priziuréti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai,
uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi, o atskaitomyb¢ laiku pateikiama teisés aktais
nustatytoms institucijoms, tvarkyti finansing — buhaltering apskaitg, tikrinti ir kontroliuoti
dokumenty bei jrasy tiksluma.

2. Buhalteris turi:

2.1. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais Savivaldybés biudzeto vykdyma, buhaltering apskaita, darbo santykius;

2.2. turéti aukstesnjjj arba aukstajj neuniversitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly
studijy srities vadybos ir verslo administravimo arba ekonomikos krypties i§silavinima;

2.3. iSmanyti buhalteriniy dokumenty jforminimo biudus ir tvarka; mokéti dirbti su
Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Access);

2.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

2.5. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

2.6. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos taisykles;

2.7. biti pareigingas, dalykiskas, darbstus, gebantis bendrauti, kruopstus.

Il. BUHALTERIO PAREIGOS

3. Buhalteris vykdo Sias funkcijas:

3.1. apskaiCiuoja Savivaldybés biudzeto 1éSy poreikj ir parengia Socialinés politikos
jgyvendinimo ir plétros, vykdant valstybés deleguotas priskirtgsias ir savarankiS8kas savivaldos
funkcijas, programos samaty projektus, o patvirtinus Savivaldybés biudZeta, sudaro samatas ir teikia
juos Finansy skyriui;

3.2. priima i§ Socialinés paramos ir sveikatos skyriaus pasalpy mokejimo Ziniaras¢ius, juos
tikrina, pasiraSo ir pateikia rySiy jstaigoms mokéjimui ir kontroliuoja vykdyma;

3.3. veda moksleiviy nemokamo maitinimo 1€y apskaita, atsiskaito Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijai;

3.4. rengia mokeéjimo pavedimus rySiy jstaigoms, bankams, senitinijjoms ir Kkitiems
kreditoriams;

3.5. sudaro paSalpy programos 1Sy biudzeto iSlaidy samatos vykdymo ataskaitas, balansa,
kreditorinio jsiskolinimo formg ir pateikia juos Finansy skyriui;

3.6. priima i$ senitinijy PVM deklaracijas, kontroliuoja jy jrasy teisinguma, sudaro suvesting
Savivaldybés administracijos PVM deklaracija ir teikia Valstybinei mokes¢iy inspekcijai;

3.7. tvarko antriniy Zaliavy surinkimo ir tvarkymo specialiosios programos I¢sas;

3.8 veda aplinkos apsaugos rémimo programos léSy apskaita, sudaro balansa, kreditorinio
jsiskolinimo formg ir pateikia Apskaitos tarnybai;

3.9. Lietuvos Respublikos finansy ministerijos nustatyta tvarka apskaiciuoja valstybés
biudzeto 1Sy poreikj valstybinéms Salpos iSmokoms, transporto iSlaidy kompensacijoms, iSmokoms
vaikams, patvirtinus biudzeta sudaro iSlaidy samatas pagal programy valstybés biudzeto léSy
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skyrimo ir pervedimo sutartis, sudarytas su Socialiniy paslaugy priezitiros departamentu prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos;

3.10. veda valstybés biudzeto iSlaidy apskaita, sudaro finansines ataskaitas, suvestines ir
atsiskaito Socialiniy paslaugy prieziiiros departamentui bei teikia duomenis Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijai;

3.11. rengia Valstybés biudzeto 1éSy poreikiui ateinantiems trejiems metams apskaiciuoti
reikalingg informacijg ir pateikia Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai;

3.12. rengia biudzeto 1éSy naudojimo, pirkimo, pardavimo sutarciy projektus;

3.13. rengia ilgo saugojimo ir laikino saugojimo buhalterinés apskaitos dokumenty bylas
archyvui.

I1l. BUHALTERIO TEISES

4. Buhalteris turi teisg:

4.1. gauti 1§ Administracijos darbuotojy bei Senilinijy darbui atlikti reikiamg informacija;

4.2. pareikalauti i§ Administracijos darbuotojy, o prireikus informuoti Apskaitos tarnybos
vedéja, kad biity imtasi priemoniy 1éSy naudojimo efektyvumui didinti, 1€Sy ir materialiniy itekliy
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

4.3. teikti pastabas ir pasitilymus darbo sglygoms gerinti,

4.4. dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiksti savo nuomong jvairiais darbo klausimais;

4.5. raStu arba Zodziu kreiptis ] tiesioginj vadovg jvairiais su darbo santykiais susijusiais ir
asmeninio pobudzio klausimais;

4.6. teikti pasitlymus dél darbo organizavimo tobulinimo;

4.7. tobulinti kvalifikacija.

IV. BUHALTERIO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Buhalteris atsako uz:

6.1. pareiginéje instrukcijoje numatyty pareigy atlikima laiku ir kokybiskai;

6.2. laiku atliktg ir teisingg dokumenty iSraSyma, uz juose esanc¢iy duomeny tikrumg ir
tikinés operacijos teisétuma;

6.3. tvarkoma finansing — buhaltering apskaita, ataskaitiniy duomeny ir atskaitomybeés
teisinguma;

6.4. jam pavesty materialiniy vertybiy saugojima.

7. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma buhalteris atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:

Vyresnysis buhalteris

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)

Pakeitimai:

1.
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D¢l Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2008 m. spalio 1 d. jsakymo Nr. DV-618 ,,Dél Pasvalio
rajono savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy nuostaty, pareigybiy aprasymy bei pareiginiy instrukcijy
patvirtinimo** pakeitimo
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Dél Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2008 m. spalio 1 d. jsakymo Nr. DV-618 , Dél Pasvalio
rajono savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy nuostaty, pareigybiy apraSymy bei pareiginiy instrukcijy
patvirtinimo* pakeitimo
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