VieSuju pirkimuy tarnybos strateginio valdymo ir administravimo skyriaus uzdaviniai ir funkcijos
Pagrindiniai skyriaus uzdaviniai yra:

dalyvauti sudarant Tarnybos biudzeta;

naudoti ir prizitréti pagal Skyriaus kompetencija Valstybés biudzeto apskaitos ir mokejimy sistema
(toliau — VBAMS), Finansy valdymo ir apskaitos sistemg (toliau — FVAIS), darbo uzmokescio
apskaitos sistema ,,Stekas. Alga“, Ecocost;

tvarkyti Tarnybos buhaltering apskaita;

Administruoti pagal Skyriaus kompetencija Tarnybai skiriamus valstybés biudzeto asignavimus ir kitas
teisétai gautas 1ésas ir jy panaudojima;

organizuoti ir vykdyti finansy kontrolg Tarnyboje;

uztikrinti, kad teisingai ir laiku biity sudaryta Tarnybos finansiné atskaitomybé;

uztikrinti pagal Skyriaus kompetencijg tinkamos Tarnybos apskaitos politikos parinkima;

uztikrinti tinkama Tarnybos turto valdyma ir prieziiira, ripintis Tarnybos administraciniy patalpy,
tarnybinio transporto, inventoriaus bei jrengimy tkine ir technine prieziiira, energetiniy sistemy
eksploatacija ir remontu, tinkamomis darbo saglygomis darbuotojams bei jy apripinimu reikalingomis

materialinémis ir techninémis priemonémis;

uztikrinti tinkamg Tarnybos vykdomy ES struktiiriniy fondy, valstybés biudZeto ar kitomis 1éSomis
finansuojamy projekty administravima.

organizuoti Tarnybos dokumenty valdyma ir uZtikrinti dokumenty tvarkyma ir saugojima vadovaujantis
teisés akty reikalavimais;

teisés akty nustatyta tvarka pagal Skyriaus kompetencija uZtikrinti institucijoms, jstaigoms ir (ar)
suinteresuotiems asmenims teikiamos informacijos parengima ir teikimg laiku ir tinkamai;

Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius atlieka Sias funkcijas: rengia Tarnybos vykdomos
programos sagmaty projektus;

rengia, patvirtinus atitinkamy mety Lietuvos Respublikos valstybés biudzeta, programos islaidy
samatas, esant butinybei, jy patikslinimus;

vykdo VBAMS, FVALIS ir ,,Stekas. Alga“ sistemy atnaujinimo importus, atlieka kitas susijusias
operacijas, uztikrinanc¢ias tinkamag VBAMS, FVALIS ir ,,Stekas. Alga“ funkcionavima;



apskaito Tarnybos vykdomy programy 1éSas, debitorinj ir kreditorinj jsiskolinima, ilgalaikj, trumpalaikj
turta, apskaiciuoja ir iSmoka Tarnybos darbuotojams darbo uzmokestj, kompensuoja komandiruociy
iSlaidas, kitas teisés aktais nustatytas iSmokas;

sudaro ir atsakingoms institucijoms ir jstaigoms teikia teisés akty nustatytas periodines metines
mokesciy deklaracijas, praneSimus apie apdraustyjy darbuotojy imokas, finansines ir statistines

ataskaitas, mokejimo praSymus, atitinkancius apskaitos duomenis;

tvarko finansinius dokumentus, uztikrina Skyriaus kaupiamy duomeny saugumg ir apskaitos
dokumenty ir apskaitos registry perdavimg j archyva;

rengia ir jgyvendina Tarnybos apskaitos politika;
teikia Lietuvos Respublikos finansy ministerijai Tarnybos mokéjimo paraiSkas VBAMS, vykdomai
programai finansuoti, teisés akty nustatyta tvarka | VBAMS jkelia informacijg apie finansavimo sumas

per ataskaitinj laikotarpj;

atlieka mokéjimy procediiras per Lietuvos ir uzsienio bankus i§ valstybés biudzeto asignavimy ir kity
teisétai gauty 1€Sy, skirty Tarnybos vykdomoms programoms (ar priemonéms) finansuoti;

analizuoja ir kontroliuoja Tarnybai skirty valstybés biudZeto, techninés ir kitos ES paramos 1ésy
panaudojima pagal patvirtinta programa;

analizuoja biudZeto 1éSy panaudojimg pagal iSlaidy straipsnius, rengia palyginamaja analizg ir
apibendrintas iSvadas teikia rastu Tarnybos direktoriui sprendimams priimti;

vykdo sutar¢iy administravimg (mok¢jimy ir apskaitos koordinavimg), kontroliuoja, kad vieSyjy
pirkimy vertés nevirSyty sumy, nurodyty vieSuosius pirkimus reglamentuojanciuose teisés aktuose;

pildo Tarnybos darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

dalyvauja Tarnybos investiciniy projekty svarstyme ir priimant sprendimus d¢l jy jgyvendinimo;
organizuoja ir vykdo meting inventorizacija;

sudaro ir teikia ketvirtines ir metines Tarnybos buhalterinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés apie
biudzetiniy ir techninés paramos ES 1éSy panaudojima ataskaitas Lietuvos Respublikos finansy
ministerijai, Valstybés kontrolei jy nustatyta tvarka ir terminais;

ikelia j VieSojo sektoriaus atskaitomybés konsolidavimo informacing sistemg (toliau — VSAKIS)
Skyriaus parengta, Tarnybos direktoriaus ir Skyriaus vedéjo pasirasSyta Tarnybos metinj finansiniy

ataskaity rinkinj Lietuvos Respublikos finansy ministerijos nustatyta tvarka ir terminais;

teikia sitilymus Tarnybos direktoriui apie galimybes panaudoti ES, kity tarptautiniy organizacijy ir
institucijy fondy ir finansavimo Saltiniy 1éSas;



teikia Finansy ministro nustatyta tvarka Lietuvos Respublikos finansy ministerijai informacija
apie vidaus kontrolés jgyvendinima;

konsultuoja pagal Skyriaus kompetencija Tarnybos darbuotojus buhaltering apskaitg reglamentuojanciy
teisés akty jgyvendinimo klausimais;

nagrinéja teisés akty nustatyta tvarka pagal Skyriaus kompetencijg valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy, asmeny praSymus ir skundus ir teikia informacija;

uztikrina Tarnybos organizuojamy renginiy aptarnavima bei apriipinimg reprezentacinémis
prekémis;

padeda Tarnybos direktoriui ir jo pavaduotojams organizuoti jy rengiamus pasitarimus,
priima ir aptarnauja atvykstancius svecius;

atlieka Tarnybos veiklos plany ir programy jgyvendinimo stebésena;
organizuoja tvarkos ir §varos palaikyma Tarnybos administracinése patalpose;

apripina Tarnybos darbuotojus darbui biitinu inventoriumi ir kanceliarinémis prekémis, tvarko
materialiniy vertybiy priémimo ir i§davimo dokumentus;

prizitiri energetinés, védinimo ir kondicionavimo sistemos bei jrengimy veikima, esant gedimui pranesa
nuomotojui — dél reikalingo remonto, apskaito energetinius isteklius ir kontroliuoja jy
panaudojimg tarnybinéms reikméms, dalyvauja nurasant skaitikliy rodmenis;

organizuoja pra¢jimo kontrolés | Tarnybos nuomojamas administracines patalpas prieziiirg ir Tarnybos
administraciniy patalpy apsauga;

kontroliuoja tarnybiniy automobiliy panaudojima, uZtikrina Svaros ir tvarkos palaikymg automobiliuose
ir jy saugojimo vietose, organizuoja tarnybiniy automobiliy technines apZitiras, remonto darbus,
draudimg ir saugojima po darbo bei poilsio dienomis;

organizuoja Tarnyboje prieSgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;

administruoja ES struktiiriniy fondy, valstybés biudzeto ar kitomis léSomis finansuojamus Tarnybos
igyvendinamus projektus, koordinuoja projekty igyvendinima ir uZtikrina jy priezilira;

organizuoja ir atlieka supaprastintus mazos vertés neskelbiamus vieSuosius pirkimus Viesyjy pirkimy
tarnybos vieSyjy pirkimy organizavimo ir vidaus kontrolés taisykliy nustatyta tvarka, rengia atliekamy
vieSyjy pirkimy dokumentus, atlieka prekiy, paslaugy ar darby jsigijimus naudojantis CPO elektroniniu
katalogu;

rengia Skyriaus inicijuojamy vieSyjy pirkimy pirkimo—pardavimo sutarciy projektus;



rengia metinius Tarnybos pirkimy planus, rengia ir perzitri einamaisiais kalendoriniais metais
planuojamy atlikti supaprastinty ir tarptautiniy viesyjy pirkimy suvesting;

atlieka vieSyjy pirkimy verciy apskaita, registruoja ir pavieSina sudarytas viesojo pirkimo — pardavimo
sutartis ir jy pakeitimus;

atlieka prevencing Tarnybos sudaryty viesojo pirkimo—pardavimo sutar¢iy kontrole;

sudaro ir atsakingoms institucijoms ir jstaigoms teikia VieSyjy pirkimy jstatymu nustatytas periodines
ataskaitas,

rengia ar dalyvauja rengiant Tarnybos vidaus teisés akty projektus ir teikia pasitilymus dél Tarnybos
vidaus veiklg reglamentuojanciy teisés akty tobulinimo;

organizuoja teisés akty reikalavimus atitinkantj Tarnybos dokumenty valdyma;
formuoja ir tvarko Tarnybos archyva, uztikrina tinkama byly apskaitg ir jy saugojima;

uztikrina asmeny aptarnavima, bendruoju Tarnybos telefonu gaunamy skambuciy administravima ir el.
pastu info@vpt.It gautos informacijos paskirstyma pagal kompetencija;

Dalyvauja kuriant, vertina ir tobulina strateginio valdymo sistemg Tarnyboje, uztikrina Sios sistemos
tinkamg veikima ir taikyma praktikoje.

Koordinuoja Tarnybos organizuojamus pasitarimus, kuriuose siekiama sutarimo tarp dél n—(n + 2) mety
planuojamy asignavimy ir siekiamy rezultaty nustatytiems uzdaviniams jgyvendinti.

Koordinuoja su Strateginio plano parengimu, vykdymo stebésena, pazangos vertinimu ir pagal
kompetencijg su metiniy ataskaity rengimu susijusias veiklas.

Atlieka sisteminius strateginio valdymo procesy kokybés vertinimus, rengia sitilymus dél procesy
tobulinimo ir uztikrina strateginio valdymo procesy nuosekluma, optimaluma ir racionalumga, prireikus
inicijuoja metodiniy dokumenty tikslinimg ir tobulinima.

Analizuoja geraja uzsienio Saliy praktika strateginio valdymo srityje ir teikia sitilymus, kokias
inovacijas tikslinga biity jdiegti Tarnybos strateginio valdymo procese.

pagal kompetencija atlieka kitas teisés aktais numatytas funkcijas ir Tarnybos direktoriaus bei Tarnybos
direktoriaus pavaduotojy nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam kad bty pasiekti Tarnybos tikslai.



