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LIETUVOS DARBO BIRZOS PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO
MINISTERIJOS FINANSU IR APSKAITOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos darbo birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Lietuvos
darbo birza) Finansy ir apskaitos skyrius (toliau vadinama — Skyrius) yra Lietuvos darbo birzos
savarankiskas struktdrinis padalinys, atliekantis Lictuvos darbo birZzos finansy valdymo,
buhalterinés apskaitos tvarkymo, finansinés atskaitomybés rengimo funkcijas, tiesiogiai pavaldus
ir atskaitingas Lietuvos darbo birzos direktoriui.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro isakymais,
Lietuvos darbo birZos direktoriaus isakymais ir kitais teisés aktais bei $iais nuostatais.

3. Skyriaus vedéjo — valstybés tarnautojo, taip pat kity valstybés tarnautojy priémimo {
pareigas ir atleidimo i§ pareigy tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatyme
(Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708), o darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, —
Lietuvos Respublikos darbo kodekse (Zin., 2002, Nr. 64-2569).

4. Skyriaus struktiira tvirtina Lietuvos darbo birZos direktorius.

5. Skyrius turi skyriaus blanka su savo pavadinimu.

1. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Svarbiausi Skyriaus uzdaviniai yra:

6.1. uztikrinti finansiniy- Gkiniy operacijy teisétuma, 1€Sy naudojima teisés akty nustatyta
tvarka ir tinkama apskaitos dokumenty jforminima;

6.2. tvarkyti Lietuvos darbo birzos buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos teisés
aktus, viesojo sektoriaus ir finansinés atskaitomybés standartus;

6.3. kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bity naudojami materialiniai, finansiniai ir
darbo istekliai;

6.4. uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé pateikta laiku;

6.5. vykdyti Lietuvos darbo birzos ir jai pavaldziy teritoriniy darbo birzy (toliau — darbo
birzos) vykdomy Europos Sajungos (toliau — ES) projekty finansy kontrole, siekiant kad turto
valdymas, naudojimas, apsauga bei disponavimas juo ir sutartiniai isipareigojimai tretiesiems
asmenims atitikty teis€tumo bei patikimo finansy valdymo principus;

6.6. uztikrinti, kad informacija biity prieinama tikrinan¢ioms institucijoms.

7. Skyrius, igyvendindamas jam pavestus uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:

7.1. uztikrina, kad i§ Uzimtumo fondo ir kity Saltiniy gautomis 1éSomis biity disponuojama
teisés akty nustatyta tvarka,

7.2. skai¢iuoja 1éSy poreiki Lietuvos darbo birzos ir jai pavaldziy teritoriniy darbo birzy
veiklai finansuoti, sudaro iSlaidy samaty ir jy pakeitimy projektus bei teikia juos Lietuvos darbo
birzos direktoriui ir Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai;

7.3. Skyriaus kompetencijos klausimais rengia arba dalyvauja rengiant Lietuvos darbo
birzos sprendimy ar direktoriaus jsakymuy projektus, teikia pasitlymus Uzimtumo fondo sudarymo
ir naudojimo tvarkai tobulinti;



7.4 pagal Skyriaus kompetencija dalyvauja rengiant Lietuvos darbo birzos vykdomu ES
struktiiriniy ir kity fondy finansuojamu projekty (toliau - Projekty) bei kity Saltiniy 1éSu biudzety
projektus;

7.5. disponuoja teisés akty nustatyta tvarka i§ Uzimtumo fondo ir kity Saltiniy gautomis
léSomis, skirsto jas teritorinéms darbo birzoms, vykdo ju panaudojimo kontrolg;

7.6. vykdo Lietuvos darbo birzos valstybés biudzeto, Uzimtumo fondo, ES fondy,
programuy ir kity lésu Saltiniy pajamy ir iSlaidy apskaita bei atsiskaito uz 1§ Siy Saltiniy gauty 1ésy
panaudojima;

7.7. 18 teritoriniy darbo birzy bei Projekty priima ir patikrina finansiniy ataskaity duomenis,
kuriy pagrindu rengia konsoliduota Lietuvos darbo birzos finansing atskaitomybe, teikia ja
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai;

7.8. rengia Lietuvos darbo birzos ménesiy, Ketvir¢iy ir mety finansines atskaitomybes ir
teikia Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai finansines ataskaitas;

7.9. inicijuoja sprendimus ir (ar) vykdo priimtus sprendimus, atlieka iSanksting, einamaja ir
paskesniaja finansy kontrolg;

7.10. atlieka banko operacijas ir organizuoja kasos darba;

7.11. tiksliai bei laikantis teisés akty reikalavimy apskai¢iuoja ir iSmoka Lietuvos darbo
birzos valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo uzmokestj ar kitas su darbo santykiais
susijusias iSmokas, apskaiciuoja bei atlieka iSskaitymus i§ darbo uzmokescio ir privalomas imokas
valstybei;

7.12. veda Lietuvos darbo birzos valstybés tarnautoju ir darbuotojy komandiruoéiy
apskaita, kontroliuoja, kad buity nustatyta tvarka uz jas atsiskaityta;

7.13 pildo darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius;

7.14. tvarko ilgalaikio ir trumpalaikio turto, sandélio materialiniy vertybiy, debitoriy-
kreditoriy apskaita;

7.15. laiku ir tiksliai, remdamasis buhalterinés apskaitos duomenimis, rengia ir teikia
atitinkamas ataskaitas Statistikos departamentui, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai,
Valstybinei mokesciy inspekcijai ir kitoms institucijoms;

7.16. skirsto teritorinéms darbo birZoms teisés akty nustatyta tvarka UZimtumo fondo 1éSas
nedarbo socialinio draudimo iSmokoms, socialiniy imoniy valstybés pagalbai, profesinés
reabilitacijos paSalpoms ir kity teisés akty nustatytoms piniginéms iSmokoms mokéti, vykdo jy
apskaita ir panaudojimo kontrolg;

7.17. koordinuoja ir kontroliuoja bedarbiams bei kitiems asmenims istatymy bei kity teisés
akty nustatyty piniginiy iSmoky skyrima ir mokéjima;

7.18. pagal praSymus rengia pazymas apie priskaiCiuota ir iSmokéta darbo uzmokesti ir
kitas iSmokas;

7.19 nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus ir skundus Skyriaus kompetencijos
klausimais, rengia atsakymuy projektus;

7.20. konsultuoja teritorines darbo birzas ir Projekty finansininkus Skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais;

7.21. uztikrina Projekty veikly teisinguma, tgstinuma ir perimamuma, pasibaigus Projekty
finansininko darbo santykiams Lietuvos darbo birZoje:

7.21.1. priima i§ Projekty finansininky visus finansinius dokumentus, susipazista su
einamaisiais klausimais ir vykdomais darbais;

7.21.2. atlieka pagal Lietuvos darbo birzos nustatytas taisykles perduoty Projekty
finansiniy dokumenty apskaita, uztikrina tinkama ju saugojima, naikinima ir perdavima i archyva;

7. 21.3. teikia Projekty finansinius dokumentus tikrinan¢ioms institucijoms;

7.22. pagal kompetencija teikia duomenis visuomenés informavimui Lietuvos darbo birzos
viesyju rysiy specialistui apie valstybés 1ésas, panaudotas vykdant atskiras aktyvios darbo rinkos
politikos ir kitas priemones;



7.23. teisés akty nustatyta tvarka tvarko Skyriaus veiklos dokumentus, uztikrina tinkama
dokumenty saugojima, naikinima ir perdavima | archyva;

7.24. bendradarbiauja su kitais Lietuvos darbo birzos struktiiriniais padaliniais ir
teritorinémis darbo birzomis, siekiant tinkamai vykdyti Lietuvos darbo birzos funkcijas ir gautus
pavedimus,

7.25 dalyvauja darbo grupiy ir komisijuy veikloje, pasitarimuose Skyriaus kompetencijos
klausimais;

7.26. vykdo kitas jstatymuy ir kity teisés akty pavestas funkcijas.

111. SKYRIAUS TEISES

8. Skyrius, igyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas jo kompetencijai
priskirtas funkcijas, turi teiseg:

8.1. teisés akty nustatyta tvarka gauti i§ Lietuvos darbo birzos kity struktiiriniy padaliniy,
Projekty, teritoriniy darbo birzy, kity valstybés ir savivaldybiy instituciju ir istaiguy,
nevyriausybiniy organizaciju bei kity juridiniy ir fiziniy asmenuy informacija bei duomenis
kompetencijos klausimais;

8.2. reikalauti i§ Lietuvos darbo birzos tarnautojy ir darbuotoju, kad biity imtasi priemoniy
¢Sy naudojimo efektyvumui didinti, 1éSy ir materialiniy iStekliy normavimui bei saugumui
uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

8.3. atsisakyti pasiraSyti kinés operacijos dokumentus ir grazinti juos rengusiam
darbuotojui, jei iSankstinés finansinés kontrolés metu nustato, kad tikiné operacija yra neteiséta,
tking operacija pagrindziantys dokumentai parengti netinkamai arba kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimu,

8.4. teikti Lietuvos darbo birzos vadovybei pasitilymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

8.5. inicijuoti Lietuvos darbo birZos direktoriaus isakymuy projekty Skyriaus veiklos
klausimais rengima;

8.6. inicijuoti ir rengti pasitarimus, organizuoti ar dalyvauti organizuojant seminarus, Kitus
renginius su Skyriaus veikla susijusiose srityse;

8.7. Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka gauti informacija ir
duomenis, kurie yra valstybés, komerciné ar gamybiné paslaptis, jei tokia informacija ir duomenys
yra biitini Skyriaus funkcijoms vykdyti;

8.8. vizuoti apskaitos dokumentus, sutartis, saskaitas fakttiras, pazymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus kompetencijos ribose;

8.9. iforminti Skyriaus blanke ir pasiraSyti siun¢iamus ar vidaus dokumentus Skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais siekiant operatyviai jgyvendinti skyriui pavestus uzdavinius ir
funkcijas;

8.10. tobulinti personalo profesing kvalifikacija, ES oficialiai naudojamy uZsienio kalby
mokeéjima;

8.11. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis
teisémis, reikalingomis Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms vykdyti.

9. Skyriaus ved¢jas ar kitas skyriaus tarnautojas, kurio pareigybés apraSyme tai numatyta,
turi teisg pasiraSinéti antruoju paraSu Lietuvos darbo birzos banko dokumentus ir finansinés
atskaitomybés dokumentus.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Skyriaus veikla organizuojama siekiant, kad Lietuvos darbo birzoje bty uZtikrintas
finansiniy- tkiniy operacijy ir 1éSy panaudojima teisétuma ir skaidruma.

11. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis mety veiklos planais, Lietuvos darbo
birzos vadovybés pavedimais ir rezoliucijomis.



12. Skyriaus veikla reglamentuoja Lietuvos darbo birzos vidaus tvarkos taisyklés, vieSyju
pirkimy procediry atlikimo reglamentai, Sie nuostatai, valstybés tarnautojy ir darbuotojuy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy aprasSymai, vieSojo sektoriaus ir finansinés
atskaitomybés standartai ir kt.

13. Skyriui vadovauja ved¢jas. Skyriaus vedéjas yra karjeros valstybés tarnautojas, kuri
pagal Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatyma priima { pareigas ir atleidzia i$ ju Lietuvos
darbo birzos direktorius. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Lietuvos darbo birzos
direktoriui.

14. Skyriaus vedé¢jas turi pavaduotoja — karjeros valstybés tarnautoja, kuri istatymu
nustatyta tvarka priima | pareigas ir atleidzia i§ jy Lietuvos darbo birzos direktorius. Skyriaus
vedéjo pavaduotojas yra pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

15. Skyriaus vedéjas:

15.1. vadovauja Skyriui, sprendzia jo kompetencijai priskirtus klausimus, asmeniskai
atsako uz Skyriaus veikla bei pavesty uzdaviniy ir funkcijy tinkama jgyvendinima;

15.2. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba;

15.3. uztikrina ES teisés akty, Lietuvos Respublikos istatymuy, Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutar¢iy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro, Lietuvos darbo birzos direktoriaus isakymuy, kity teisés akty,
Lietuvos darbo birzos direktoriaus pavedimy vykdyma ir Skyriaus veiklos teisétuma;

15.4. teikia Lietuvos darbo birZzos direktoriui pasitilymus dél:

15.4.1. vidaus darbo tvarkos dokumenty rengimo;

15.4.2. Skyriaus struktiiros, nuostaty ir pareigybiy skai¢iaus;

15.4.3. Skyriaus valstybés tarnautojy kvalifikacijos kélimo;

15.4.4. Skyriaus karjeros valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
skatinimo, tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy jiems skyrimo;

15.4.5. komisijy ir darbo grupiu specialiosioms uzduotims vykdyti sudarymo ir Kkitais
Klausimais;

15.5. rengia Skyriaus karjeros valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutartis, pareigybiy apraSymus, ir teikia juos tvirtinti Lietuvos darbo birzos direktoriui;

15.6. gaves Lietuvos darbo birzos direktoriaus pavedima, atstovauja Lietuvos darbo birzai
visose Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy institucijose, istaigose ir organizacijose;

15.7. nustatyta tvarka atsiskaito Lietuvos darbo birZos direktoriui uz savo veikla;

15.8. vertina Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing veikla;

15.9. pasiraso dokumentus jo kompetencijai priskirtais klausimais ir, Lietuvos darbo birZos
direktoriui jgaliojus, kitus dokumentus;

15.10. atlieka kitas teisés akty nustatytas ir/ar Lietuvos darbo birZos vadovybés pavestas
funkcijas.

16. Skyriaus ved¢jo pavaduotojas:

16.1. laikinai nesant Skyriaus vedé¢jo, vykdo jo funkcijas;

16.2. atlieka kitas Skyriaus vedéjo pareigybés apraSyme pavestas ir teisés aktuose
nustatytas funkcijas.

17. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbaniy pagal darbo sutartj, darbo
apmokeéjimo tvarka ir salygas nustato Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

18. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz
pavedimy vykdyma tiesiogiai atsiskaito Skyriaus vedejui.

19. Skyriaus vedéjo zodiniai ir raSytiniai pavedimai (rezoliucijos) vykdomi bei uz
ivykdyma atsiskaitoma, vadovaujantis pavaldumo ir atskaitomybés principais.

20. Skyriaus struktiiroje yra ES paramos apskaitos poskyris.



V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Skyrius Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka
pertvarkomas, reorganizuojamas ar likviduojamas Lietuvos darbo birzos direktoriaus sprendimu.

22. Atleidziamas 1§ pareigu Skyriaus vedéjas perduoda reikalus, dokumentus ir kita turta
naujam skyriaus vedéjui ar kitam Lietuvos darbo birzos direktoriaus jgaliotam asmeniui Lietuvos
darbo birzos direktoriaus jsakyme nurodyta tvarka; reikalams, dokumentams ir turtui perduoti
Lietuvos darbo birzos direktoriaus jsakymu gali biiti sudaroma komisija.

23. Reikalams, dokumentams ir turtui perduoti suraSomas perdavimo ir priémimo aktas.

24. Su $iais nuostatais pasiraSytinai supazindinami visi skyriaus tarnautojai ir darbuotojai.

25. Sie nuostatai gali bati kei¢iami ir (ar) papildomi Lietuvos darbo birzos direktoriaus
sprendimu.




