LIETUVOS DARBO BIRZA PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS

Tikslas — uztikrinti efektyvy vykdomy projekty administravimg ir valdymg
Veiklos apimtys: modelj numatoma taikyti naujiems projektams.

Komunikacijos skyrius:

- Koordinuoja projekty viesinima;
- Derina vieSinimo priemone ir budus;
- Teikia metoding pagalba projekty vieSinimo

IZlaticimaic

Darbo rinkos ir uZimtumo rémimo politikos
igyvendinimo departamentas

Lietuvos darbo birzos prie Socialinés

ESF ir kity fondy 1éSomis finansuojamy projekty valdymo modelis apsaugos ir darbo ministerijos
igyvendinamy Europos Sajungos

LIETUVOS DARBO BIRZOS
DIREKTORIUS

struktiiriniy ir kity fondy bei programy
léSomis finansuojamy projekty
igyvendinimo tvarkos apraso

8 priedas

veiksminguma;

Kokybés vadybos ir kontrolés skyrius:
-Vykdo LDB skyriy veiklos procesy trukmés matavimus ir
vertinima, analizuoja jy rezultatyvuma, efektyvuma bei

Projekty valdymo komitetas:

. ; ) e Finansy, teisés ir pirkimy departamentas
-Atlieka projekty eigos vertinimg ir

kitas jos darbo reglamente numatytas
funkciias

Priemoniy buhalterinés apskaitos
skyrius:

Nuolat pagal neterminuotq sutartj
dirbantis projekty vyr. finansininkas*:

\/ail-lac \nichhvimn Aanartamaontac

Priemoniy jgyvendinimo organizavimo
skyrius:
Nuolat pagal neterminuotq sutartj dirbantis
projekty vadovas*:
- Uztikrina visy projekty valdyma;

- Uztikrina visy projekty 1éSy buhalterinés
Veiklos ir priemoniy planavimo skyrius: apskaitos organizavimg ir tvarkyma;

- planuoja Lietuvos darbo birzos Priemoniy projektus; - Kontroliuoja projekty ﬁnanSir{ir{kqw

- Paskirsto uzduotis ir 1é$as teritorinéms darbo birZoms; vykdomy funkeijy atlikima, teikia isvada

. . . .. ir pasitilymus skyriaus vedéjui;
- Rengia samaty projektus ir pakeitimus. - Uztikrina projekty biudZeto vykdymo ir

- Vadovauja projekty koordinatoriams;
- Uztikrina projekto veikly jgyvendinima ir

Projekty  koordinatoriai*  (4-6) terminuotai

idarbinti darbuotojai:

- Koordinuoja konkrecias projekty veiklas ir
priemones;

- Vykdo priemoniy jgyvendinimo stebésena;

- Administruoja projekty veiklas teritorinése darbo
birzose;

- Rengia vieSyjy pirkimy technines specifikacijas;

- Rengia projekty viesinimo medZziaga.

finansiniy ataskaity rinkiniy duomeny

Viesujuy pirkimy

skyrius:

- Vykdo projekty
veikly jgyvendinimui
bitinus pirkimus;

- Uztikrina kitas su

vieSaisiais  pirkimais
susijusias veiklas;

projekty vadovams;

- Vykdo projekty panaudoty ir deklaruoty 1éSy, netinkamy islaidy
apskaita;

- Organizuoja i$laidas pateisinanciy pirminiy dokumenty originaly
ir kopijy surinkimg i$ projekty partneriy, juos tikrina bei sistemina.

teisinguma.
Priemoniy jgyvendinimo
Projekty finansininkai* (4-6) terminuotai jdarbinti darbuotojai: prieziiiros skyrius:
- Rengia projekty mokéjimo praSymy finansing dalj; -Vertina projekty pazanga ir
- Vykdo 1é8y panaudojimo stebésena, teikia iSvada ir pasiilymus rezultatus:

- Nustato projekty jgyvendinimo
rizikas ir teikia rekomendacijas
Ju mazinimui;

11 11

Projekto administracing grupe sudaro nuolat dirbantis projekty vadovas, projekty vyr. finansininkas, terminuotai konkrediam projektui jdarbinti koordinatoriai ir finansininkai.

* funkcijy aprasymas pridedamas
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PROJEKTU VADOVAS

uztikrina Projekto tikslo jgyvendinima ir nustatyty rodikliy pasiekima;

organizuoja, koordinuoja Projekto veiklas ir nustatyty uzduociy jgyvendinimg, prisiimant atsakomybe uz
Projekto veikly jvykdyma kokybiskai ir laiku;

organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Projekto administravimo grupés darbuotojy veikla;

uztikrina kiekvieno Projekto koordinatoriaus veikly atlikimg pagal funkcijas;

sprendzia iSkilusius klausimus dél projekto jgyvendinimo, tikslo vykdymo ir nustatyty rodikliy pasiekimo;
sudaro Projekto jgyvendinimo detaliuosius struktiirinius ir kalendorinius veiksmy planus, organizuoja jy
vykdyma;

uztikrina, kad vykdant Projekta, 1€Sos biity naudojamos pagal paskirtj;

bendradarbiauja su Projekto partneriais, kitomis institucijomis bei Lietuvos darbo birzos skyriais, siekiant
realizuoti Projekto uzdavinius. Atstovauja Projekta Socialinés apsaugos ir darbo ministerijoje (toliau —
SADM), Europos socialinio fondo agentiiroje (toliau - ESFA) ir kt. institucijose;

uztikrina, kad visos Projekto veiklos biity vykdomos, vadovaujantis atitinkamais Europos Sajungos ir
Lietuvos Respublikos teis¢s aktais;

teikia metoding pagalbg Projekto koordinatoriams, Projekto parteriams;

rengia siun¢iamy dokumenty, teisés akty ir kity dokumenty projektus Projekto vykdymo klausimais;
organizuoja Projekto jgyvendinimo stebéseng (faktiniy terminy, efektyvumo, resursy panaudojimo,
kokybés kontrole), analizuoja nukrypimus ir numato koreguojancius veiksnius (priemones) bei teikia
pasiilymus Lietuvos darbo birZzos Priemoniy jgyvendinimo organizavimo skyriui dél Projekto
lgyvendinimo tobulinimo;

inicijuoja projekty jgyvendinimui reikalingus sutar¢iy keitimus;

vykdo pasirasyty sutarciy priezitrg ir kontrole;

uztikrina tikslingg ir ekonomiska projekty I€Somis jsigyto trumpalaikio ir/ar ilgalaikio turto panaudojima;
rengia, jformina, derina ir vizuoja su Projektu susijusius dokumentus;

kartg per ménesj rengia ir teikia informacijg apie Projekto eigg Priemoniy jgyvendinimo organizavimo bei
Priemoniy buhalterinés apskaitos skyriams;

organizuoja Projekto vieSinimo bei informavimo priemones, informacijos apie Projekta sklaida;

pasiraso korespondencijg, siun¢iamg ESFA ar Projekto partneriams, (iSskyrus atvejus, kai papildomai
reikalaujama Lietuvos darbo birzos direktoriaus ar jo jgalioto asmens parasy);

sudaro projekty darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius;

dalyvauja rengiant paraiS§kas Europos Sajungos struktiriniy ar kity fondy paramai gauti;

vykdo kitas su Projekto jgyvendinimu susijusias funkcijas ir jgaliojimus.




PROJEKTU KOORDINATORIUS

1. Koordinuoja ir vykdo Projekto veikly jgyvendinima, prisiimant atsakomybe¢ uZz informacijos
apibendrinimg bei patikimuma.

2. Vykdo Projekto rezultaty rodikliy ir pasekimo rodikliy jgyvendinimo stebéseng ir rengia iSvadas.

3. Pagal Lietuvos darbo birZzos informacinés sistemos jungtinés duomeny bazés rodmenis kas ménesj
rengia suvestinius duomenis apie priemoniy dalyviy nusiuntimg, dalyvavimo priemonése nutraukima,
baigima nustatytais terminais ir jsidarbinimg;

4. Periodiskai apibendrina duomenis, Projekte numatyty rezultaty pasiekima.

5. Kas ménesj rengia suvestinius duomenis apie dalyviy nusiuntimg, dalyvavimo priemonése
nutraukima, baigimg nustatytais terminais ir jsidarbinima;

6. Parengia suvesting informacija Projekto tarpinéms ir galutinei ataskaitai.

7. Rengia kas ménes} informacijag mokéjimo prasymui apie koordinuojamy priemoniy jgyvendinimg ir
stebésenos rodiklius.

8. Tvarko Projekto administravimo grupés susirasinéjimg, registruoja gaunamus ir siunéiamus
dokumentus.

9. Rengia kas ménesj informacija mokejimo prasymui apie koordinuojamy priemoniy jgyvendinima ir
stebésenos rodiklius;

10. Tikrina teritoriniy darbo birzy jvesty duomeny atitikimg su mokéjimo prasymui pateiktais iSlaidas
pagrindzianciais dokumentais ir parengia suvestines.

11. Renka, kaupia, sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams.

12. Rengia informacijg priemoniy vieSinimui ir rezultaty sklaidai.

13. Vykdo Projekto vieSinimo ir rezultaty sklaidos teritorinése darbo birzose kontrole.

14. Atlieka patikras teritorinése darbo birzose bei priemoniy jgyvendinimo vietose, rengia patikry
ataskaitas ir teikia jas Projekto vadovui tvirtinti.

15. Konsultuoja teritorines darbo birzas, Projekto partnerius Projekto veiklos jgyvendinimo klausimais.
16. Rengia praneSimus apie Projekto eigg ir rezultatus, susisteminant Projekto veiklos duomenis.

17. Rengia planuojamy jsigyti prekiy ir paslaugy pirkimo technines specifikacijas ir derina su
Priemoniy jgyvendinimo organizavimo ir VieSyjy pirkimy skyriais.

18. [Iformina dokumentus, susijusius su projekto veikly vykdymu.

19. Tvarko Projekto administravimo grupés susirasin€jimg, registruoja gaunamus, siun¢iamus ir vidaus
dokumentus.

20. Rengia dokumentacijos plano projektg ir sudaro bylas, vadovaudamasis Lictuvos darbo birzos
dokumentacijos planu, nustatyta tvarka perduoda dokumenty bylas Lietuvos darbo birzos archyvui.

21. Vykdo kitus Projekto vadovo pavedimus bei nurodymus, siekiant tinkamai ir laiku jgyvendinti
Projekta.




PROJEKTO VYRIAUSIASIS FINANSININKAS

1. vykdo paskirty Priemoniy jgyvendinamy ES struktiirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy
1éSomis buhaltering apskaita:

1.1. atlieka nematerialiojo turto, materialiojo ilgalaikio turto, atsargy ir tikinio inventoriaus jsigijimo,
perdavimo, pardavimo, nuraSymo operacijas;

1.2. vykdo iSankstiniy apmokejimy ir gautingy sumy apskaita;

1.3. atlieka banko operacijas;

1.4. vykdo atsiskaitymus su prekiy ir paslaugy teikéjais, rangovais, jstaigomis, organizacijomis ir
fiziniais asmenimis;

1.5. apskaiciuoja ir iSmoka darbo uzmokestj ir kitas i§mokas valstybés tarnautojams ir darbuotojams bei
su tuo susijusius mokescius ir jmokas;

1.6. vykdo valstybés tarnautojy ir darbuotojy komandiruociy apskaita, kontroliuoja, kad nustatyta tvarka
biity uz jas atsiskaityta.

2. vykdo paskirty Priemoniy jgyvendinamy ES struktiirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy

1€Somis finansavimo sumy apskaitg:

2.1. pagal teritoriniy darbo birzy pateiktus léSy poreikio duomenis bei patvirtintas teritorinéms darbo
birZoms sgmatas rengia finansavimo jsakymy projektus ir vykdo patvirtinto finansavimo mokéjimus;

2.2. atlieka finansy kontrole, pasiraSydamas 1tkinés operacijos dokumentus, parasu ir data
patvirtindamas, kad l¢Sos, pervedamos teritorinéms darbo birzoms pagal jy pateiktas paraiSkas finansavimui
gauti, nevir§ija patvirtinty asignavimy.

3. rengia paskirty Priemoniy jgyvendinamy ES struktiirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy
IéSomis nematerialiojo turto, materialiojo 1ilgalaikio turto, atsargy ir {ikinio inventoriaus metinés
inventorizacijos apraSus-sutikrinimo ziniara$¢ius, juos sutikrina su apskaitos duomenimis, jregistruoja
inventorizacijos rezultatus apskaitoje;

4. atlieka finansy kontrolg, pasirasant iikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtinant, kad
tikiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su iikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad
operacijai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy 1ésy;

5. atlieka ukiniy operacijy einamaja finansy kontrole, kurios metu patikrina, ar operacijos, kurias reikia
vykdyti, yra patvirtintos jgalioty darbuotojy, ar jos visos teisingai uzregistruotos, t.y. patikrinamas jraSy
aritmetinis teisingumas, bendros sumos, sutikrinami apskaitos dokumentai; nustacius neatitikimus ar trilkumus
(pateikti netinkami, neteisingai surasyti dokumentai, iStekliai naudojami, nesilaikant teisés akty nustatytos
tvarkos ir pan.) imasi veiksmy jiems pasalinti;

6. rengia paskirty Priemoniy jgyvendinamy ES struktirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy 1ésy
deklaracijas ir ataskaitas Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos,
Valstybinio socialinio draudimo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, Lietuvos statistikos
departamentui ir kitoms institucijoms;

7. rengia paskirty Priemoniy jgyvendinamy ES struktiirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy 1éSy
biudZeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius;

8. atsako uz ES struktiirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy 1éSy buhalteriniy jrasy ir biudzeto
vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkiniy teisinguma;

9. vykdo ES struktiirinés paramos 1éSy duomeny ir dokumenty parengimg bei pateikimg auditg
atliekantiems asmenims;

10. rengia Lietuvos darbo birZos teises akty ir kity oficialiyjy dokumenty projektus jo kompetencijai
priskirtais klausimais;

11. sudaro, tvarko, saugo ir nustatytaja tvarka perduoda archywvui priskirtas dokumentacijos plane
dokumenty bylas.




PROJEKTO FINANSININKAS

1. vykdo paskirty Priemoniy jgyvendinamy ES struktiirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy léSomis

ataskaity ir mokéjimo paraSymy rengima:

1.1. rengia ir teikia pasitilymus Lietuvos darbo birzos struktiriniams padaliniams ir teritorinéms darbo
birzoms dél finansinés informacijos, duomeny ir dokumenty pateikimo Priemoniy jgyvendinimo ataskaity ir
mokéjimo prasymy finansinés dalies parengimui;

1.2. organizuoja iSlaidas pateisinanciy pirminiy dokumenty originaly ir kopijy surinkimg i§ projekty
partneriy, tikrina, kontroliuoja bei sistemina gautus dokumentus;

1.3. rengia Priemoniy jgyvendinimo konsoliduotyjy ataskaity (tarpiniy ir galutiniy) ir konsoliduotyjy
mokéjimo praSymy (avanso, tarpinio ir galutinio) finansing dalj;

1.4. nustatyta tvarka teikia mokeéjimo praSymus ir kitag finansing informacija apie Priemones
igyvendinanciajai institucijai per I§ ES struktiriniy fondy 1éSy bendrai finansuojamy projekty duomeny mainy
svetaing (DMS).

2. atsako uz ES struktiirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy 1éSy mokéjimo prasymy teisinguma;

3. vykdo ES projekty islaidas pateisinanciy ir apmokéjima jrodanciy dokumenty patikras;

4.  vykdo paskirty Priemoniy jgyvendinamy ES strukttirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy 1ésy
panaudojimo stebéseng, atsako uz jos teisinguma, iSvady ir pasitilymy teikima;

5. vykdo paskirty Priemoniy jgyvendinamy ES struktiirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy
panaudoty ir deklaruoty &Sy, netinkamy iSlaidy apskaita, atsako uz jos teisinguma, i§vady ir pasitilymy teikima;

6. Dbaigdamas savo darbo santykius, privalo paskirtiems asmenims perduoti paskirty Priemoniy
jgyvendinamy ES struktiirinés paramos ir kity fondy ir kity Saltiniy 1éSomis finansinius dokumentus, léSy
panaudojimo stebésena, deklaruoty ir netinkamy iSlaidy informacija.




