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PATVIRTINTA
Biudzetinés jstaigos ,,Skaitlis
direktoriaus 2024-02-28 jsakymu Nr. V-11

INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SKYRIAUS

2024 METU VEIKLOS PLANAS

Eil. Darbo pavadinimas Ivykdymo data (ménuo) Uz jvykdyma atsakingas
Nr. asmuo
1 2 3 4

1. Serverio atnaujinimas ir priezitra. | Serverio atnaujinimas pagal Denisas Stankeviéius,

poreikj; priezitira - nuolat Valdemar Kozenevski

2. Serveriniy aplanky kiirimas ir Kiekvieng dieng Valdemar Kozenevski,
palaikymas. Kopijy kiirimas, Paulius Sinkevicius
informacijos atstatymai, teisiy
ribojimai.

3. Tinklo ir WiFi tobulinimo, Nuolat Denisas Stankevicius,
priezitiros darbai. Valdemar Kozenevski

4, Tinklo infrastrukturos, Atnaujinimas kiekvieny mety Denisas Stankevicius,
ugniasieniy prieziiira, saugumo lapkri¢io mén. Valdemar Kozenevski
analize, atnaujinimy diegimas,
antivirusinés sistemos
atnaujinimas ir konfigiravimas.

5. Kibernetiniy ataky atrémimas, Kiekvieng dieng Denisas Stankevicius,
monitoringas, el. pasto Valdemar KoZenevski
palaikymas, apsaugos filtry
derinimas ir pritaikymas, trinant
brukalus bei virusinius laiskus.

6. Naujy darbo viety jrengimas, Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
palaikymas.

Darbuotojy konsultavimas ir
pagalba IT klausimais.

7. Nuotolinio darbo pritaikymas Nuolat Visi skyriaus darbuotojai
jstaigos veikloje siekiant
uztikrinti, kad darbuotojas galéty
visas savo uzduotis atlikti taip pat
efektyviai kaip ir dirbant darbo
vietoje. Naujy biidy paieska kaip
pagerinti §] procesa.

8. Kompiuterinés jrangos paieska, Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
pirkimo specifikacijos kiirimas,
kad jrangos techniniai parametrai
atitikty butinus reikalavimus,
reikalingus efektyviai jstaigos
veiklai. Jrangos jsigijimas.

9. Istaigos kompiuteriy techniniai ir | Pagal poreikj Denisas Stankevicius,

programiniai atnaujinimai.
Kompiuteriniy incidenty ir klaidy
tvarkymas.

Valdemar Kozenevski




10.

DK ir apskaitos operacijy
tvarkymas FVAS.

Klaidingy jrasy bei apskaitos
operacijy korekcija arba
Salinimas.

Pagal poreikj

Paulius Sinkevicius

11.

Naujy vartotojy, organizacijy ir
kity duomeny aprasymas arba
atnaujinimas sistemoje.

Pagal poreikj

Paulius Sinkevicius,
Valdemar Kozenevski

12.

Profilaktinis jrasy perkélimas j
DK i§ AT, GS, MS, PV ir kity
moduliy.

Kas ménesj

Paulius Sinkevicius,
Valdemar KozZenevski

121

DU jrasy formavimas, tikrinimas
ir jkelimas ; FVAS.

Kas ménesj

Paulius Sinkevicius

12.2

Metinis DK formavimas ir
pateikimas darbui su VSAKIS.

Pirmas mety ketvirtis

Paulius Sinkevicius,
Valdemar KoZenevski

13.

FVAS integracijos tobulinimas su
iSorinémis sistemomis. Sistemy
administravimas.

Pagal poreikj

Paulius Sinkevi¢ius

14.

SavarankiSky biudZetiniy jstaigy,
naudojanciy FVAS, integracija su
iSorinémis sistemomis. Instrukcijy
kirimas ir konsultacija.

Pagal poreikj

Paulius Sinkevi¢ius

15.

Banko e-sgskaitos formavimas,
automatinio apmokéjimo prasymy
apdorojimas.

Kas ménesj

Paulius Sinkevicius

16.

Programiniy patobulinimy FVAS
uzsakymas. Naujy ataskaity,
uzduociy, operacijy, perkélimo
Sablony ktirimas arba tobulinimas.
Jy testavimas ir diegimas.

Pagal poreikj

Paulius Sinkevicius

16.1

FVAS R12 versijos programiniy
klaidy paieska, registravimas bei
Salinimas.

Kiekviena dieng

Paulius Sinkevicius,
Valdemar Kozenevski

17.

Darbuotojy konsultavimas darbui
su FVAS R12 versija.

Pagal poreikj

Paulius Sinkevicius

18.

Oracle Discoverer ataskaity
perkélimas j Oracle APEX.
Testavimas su perkeliamomis
ataskaitomis.

Pagal poreikj

Paulius Sinkevicius

19.

VPN palaikymas ir naujy vidiniy
sistemy priskyrimas.

Nuolat

Denisas Stankevicius,
Valdemar KozZenevski




20. | Atlikty programavimo darby ir Kas ménesj Paulius Sinkevicius
suderinty darbo valandy akto
patikra.
21. | Aprasyti vartotojus, paskirstytij | Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
grupes ir priskirti programine
jrangg prie aparatinés jrangos.
22. | Web tinklalapio atnaujinimas ir Pagal poreikij Visi skyriaus darbuotojai
priezitra.
23. | Informacijos panaikinimas i$ Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
nebenaudojamy HDD ir SSD
disky.
24. | Vidiniy komunikacijos kanaly Pagal poreikj Valdemar Kozenevski
priezitra
25. | Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Paulius Sinkevic¢ius
metiniy lukes¢iy nustatymas, metiniy lukes¢iy nustatymas iki
laikantis nustatyty terminy. 2024-03-01
(LR biudzetiniy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymas)
TURTO APSKAITOS SKYRIAUS
2024 METU VEIKLOS PLANAS
Eil. Nr. Darbo pavadinimas Ivykdymo data (ménuo) Uz jvykdyma atsakingas
asmuo
2 3 4
1. Uztikrina, kad visi tikiniai Nuolat Visi skyriaus darbuotojai
ivykiai ir tkinés operacijos
bty tinkamai jforminti ir
pagristi apskaitos dokumentais
bei jtraukti j finansy valdymo
ir apskaitos sistema (toliau —
FVAS).
2. Kaupia, tvarko ir atnaujina Nuolat Visi skyriaus darbuotojai
duomenis, susijusius su turto
apskaita bei tikslina jo
duomenis FVAS.
3. Suveda nematerialiojo, Vadovaujantis LR Finansy Visi skyriaus darbuotojai

ilgalaikio materialiojo ir
atsargy balansinés vertés
pasikeitimo duomenis
Finansinés buklés ataskaitoje i
Finansy ministerijos jdiegta
informacing sistema
(VSAKIS).

ministro 2023 m. gruodzio 29 d.
jsakymu Nr. 1K-423 , Dél
Lietuvos Respublikos Viesojo
sektoriaus atskaitomybés jstatymo
igyvendinimo rengiant Valstybeés
2023 mety ataskaity rinkinj ir
Nacionalinj 2023 mety ataskaity
rinkinj ” iki kovo 1 d.




Tarpusavio operacijy
informacijos, kuri yra
derinama su kitais vie$ojo
sektoriaus subjektais,
pateikimas j VieSojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacing
sistemg tarpusavio operacijy
derinimo srityje ir eliminavimo
informacijos pateikimas.

Vadovaujantis LR Finansy
ministro 2023 m. gruodzio 29 d.
isakymu Nr. 1K-423 ,,Dél
Lietuvos Respublikos VieSojo
sektoriaus atskaitomybés jstatymo
jgyvendinimo rengiant Valstybés
2023 mety ataskaity rinkinj ir
Nacionalinj 2023 mety ataskaity
rinkinj ” iki vasario 29 d.

Visi skyriaus darbuotojai

Ilgalaikio turto nusidévéjimo ir
amortizacijos apskaiciavimas.
Ilgalaikio turto apskaitos jrasy
perkélimas | Didzigja knyga.

Vadovaujantis biudzetinés
istaigos ,,Skaitlis*

direktoriaus 2022-11-16 jsakymu
Nr. V-39 patvirtintu ,,Dél
Vilniaus biudZetinés jstaigos
,»Skaitlis” ilgalaikio materialiojo
turto ir nematerialiojo turto
nusidévéjimo (amortizacijos)
ekonominiy normatyvy saraso ir
likvidacinés vertés tvirtinimo*
kita darbo dieng po praéjusio
meénesio ilgalaikio turto apskaitos
laikotarpio uzdarymo

Snieguolé Sileviciené

Parengia nematerialiojo,
ilgalaikio materialiojo ir
trumpalaikio turto sutikrinimo
ziniarascius turto
inventorizacijai atlikti.

Vadovaujantis LR Vyriausybés
2022 m. birzelio 15 d. nutarimu
Nr. 630 patvirtintomis
Inventorizacijos taisyklémis

iki inventorizacijos pradzios, bet
ne veliau kaip iki einamyjy mety
gruodzio 31 d.

Visi skyriaus darbuotojai

Rezultaty suvedimas ir
apibendrinimas nematerialiojo,
ilgalaikio materialiojo ir
trumpalaikio turto metinés
inventorizacijos aprasuose.

Vadovaujantis LR Vyriausybés
2022 m. birzelio 15 d. nutarimu
Nr. 630 patvirtintomis
Inventorizacijos taisyklémis

ne veliau kaip iki vasario 15 d.

Visi skyriaus darbuotojai

Investicijy statistinés
ataskaitos KS-02 (metinés)
sudarymas ir pateikimas.

Skyriaus vadovui pateikia
duomenis ataskaitai rengti.

Statistinis formuliaras patvirtintas
Valstybés duomeny agentiiros
generalinio direktoriaus 2023m.
sausio 16 d. jsakymu Nr. D]-10
iki kovo 15 d.

iki kovo 10 d.

Snieguolé Sileviciené

Visi skyriaus darbuotojai
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9. Investicijy statistinés Statistinis formuliaras patvirtintas | Snieguolé Sileviciené
ataskaitos KS-02 (ketvirtinés) | Valstybés duomeny agentiiros
sudarymas ir pateikimas. generalinio direktoriaus 2024 m.
sausio 16 d. jsakymu Nr. D]-18
Iki 15 d. ataskaitiniam ketvir¢iui
pasibaigus
Skyriaus vadovui pateikia iki 10 d. ataskaitiniam Visi skyriaus darbuotojai
duomenis ataskaitai rengti. ketviréiui
pasibaigus
10. Savivaldybei nuosavybés teise | Vadovaujantis Vilniaus miesto Snieguolé Sileviciené
priklausancio turto ataskaita. savivaldybés tarybos 2020 m.
gruodZzio 9 d. sprendimu Nr. 1-
764 ,,Dél tarybos 2016-03-23
sprendimo Nr. 1-386 ,,Dél
savivaldybei nuosavybeés teise
priklausancio turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo juo
ataskaitos rengimo tvarkos apraSo
patvirtinimo* pakeitimo*.
iki balandzio 15 d.
Paj[eikia gtaskaitos 2, 3 priedus iki balandzio 1 d. Visi skyriaus darbuotojai
apie Savivaldybeés
nekilnojamojo turto judéjima.
11. Teikia duomenis Paramos Vadovaujantis Valstybinés Visi skyriaus darbuotojai
gavimo ir panaudojimo mokesciy inspekcijos prie
metinei ataskaitai (FR0478) Lietuvos Respublikos finansy
uzpildyti . ministerijos virSininko 2003 m.
balandzio 10 d. jsakymu Nr. V-10
(2019-04-23 jsakymu Nr. VA-35
redakcija) patvirtinta ataskaitos
forma.
iki geguzeés 15 d.
12. Informacijos teikimas ir Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
medZiagos rengimas LR
valstybés kontrolés, VMS
Kontrolés ir audito tarnyboms
ir kt.
13. Atskiry vyriausio buhalterio Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai

pavedimy vykdymas.




14. Teikia pasitlymus dél turto Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
apskaitos tobulinimo,
operatyviai vadovaujasi darbe
naujausiais Lietuvos
Respublikos jstatymy
pakeitimais, Vyriausybés
nutarimais, Valstybinés
mokesciy inspekcijos,
ministerijy ir institucijy
jsakymais, nutarimais ir kitais
teisés aktais apskaitos,
finansavimo klausimais.

15. Darbuotojy veiklos vertinimas | Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Snieguolé¢ Sileviciené
ir metiniy likeséiy nustatymas, | metiniy likes¢iy nustatymas iki
laikantis nustatyty terminy. 2024-03-01

(LR biudzetiniy istaigy darbuotojy
darbo apmokeéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymas)
ATSISKAITYMU IR KONTROLES SKYRIAUS
2024 METU VEIKLOS PLANAS
Eil. Nr. Darbo pavadinimas Ivykdymo data (ménuo) Uz jvykdyma atsakingas
asmuo
1 2 3 4

1. Ataskaita apie mokétinas sumas | Pasibaigus atitinkamam ketvirciui | Lilija Jusel,

(9 priedas) sudarymas ir per 30 dieny. Valda Miskiniené,
pateikimas Vilniaus miesto (VMSA jsakymas “Dél biudzeto | Natalija Bartosevic
savivaldybés administracijos vykdymo ataskaity ir jy rinkiniy, | Raminta Bareikiené
Apskaitos skyriui. skoliniy jsipareigojimy statistiniy

ataskaity pateikimo grafiko

tvirtinimo*)

2. Ataskaitos apie kreditorinj Kiekvieng ketvirtadienj iki 10 val. | Lilija Jusel,
isiskolinimg teikimas Vilniaus (VMS nurodymas el. p.) Valda Miskiniené,
miesto savivaldybes Natalija Bartosevic¢
administracijos Raminta Bareikiené
Apskaitos skyriaus
Finansy valdymo metodologijos
poskyriui.

3. Skoly suderinimas su tiekéjais Vadovaujantis [staigos Lilija Jusel
(skoly suderinimo aktai). direktoriaus 2023 m. gruodzio Valda Miskiniené,

mén. jsakymu Nr. V-51 , D¢l
biudzetinés jstaigos ,,Biudzetiniy
istaigy buhalteriné apskaita® ir jos
aptarnaujamy jstaigy gautiny ir
mokétiny sumy bei jsipareigojimy

Natalija Bartosevic¢
Raminta Bareikiené
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inventorizacijos komisijos
sudarymo” uz pra¢jusius metus iki
§. m. sausio 31 d.

4, Mokymo 1ésy, Uz kiekvieng ketvirt] iki ménesio | Artiir Stanislav Orlovskij,
aplinkos 1ésy, socialinés 10 dienos. Vaida Sidaraité,
paramos, tikio 1ésy, ugdymo Vida Sidariené,
1¢8y, paramos 168y, nuomos 1é8y, Alina Kozlovska,
sporto ir kultiros, neformalaus Aldona Cesnieng,
ugdymo Veronika TamoSauskiené,
mokéjimo registry sutikrinimas Juraté Jakubénaite,
ir pateikimas Vyr. buhalteriui. Dovilé Jurkiiniené

5. Komunaliniy paslaugy, rySio ir | Nuolat, komunaliniy paslaugy, Lilija Jusel,
internetiniy paslaugy pirminiy ry$io ir internetiniy paslaugy Valda Miskiniene,
dokumenty jvedimas j FVAS ir | pirminiy dokumenty jvedimas j Natalija Bartosevi¢
apskaitymas, atsiskaitymy uz FVAS iki sekanc¢io ménesio 15 d. | Raminta Bareikiené
avansus apskaita ir kontrolé,
kredito pazymy apskaita FVAS.

6. Atsiskaitymy uZ avansus Nuolat Zivilé Gudeliauskaité
apskaita ir kontrolé, sudengimas Olga Cistiakoviené
bei tikrinimas. Inga Braténaité

7. Atsiskaitymy su atskaitingais Nuolat Aldona Cesniené
asmenimis apskaita ir kontrolé

8. Iki 1,2 proc. GPM apskaita Nuolat, ,,Vilniaus miesto Aldona Cesniené
(mokéjimo paraisky pildymas, savivaldybés tarybos sprendimo
pirminiy dokumenty jvedimas } | aktuali redakcija®;

FVAS ir jy apskaita). Ne veliau kaip per 3 darbo dienas

9. Iki 1,2 proc. GPM aptarnaujamy | Nuolat, Aldona Cesniené
jstaigy banko sgskaity gauty 1éSy | ,,Vilniaus miesto savivaldybés Alina Kozlovska
apskaita tarybos sprendimo aktuali Vaida Sidaraité

redakcija“; Veronika TamoS§auskiené
Ne véliau kaip per 3 darbo dienas

10. Saskaity faktiry registro Kiekvieng darbo dieng. Lilija Jusel,
formavimas ir jkélimas j One Valda Miskiniene,

Drive aplanka. Natalija Bartosevic
Raminta Bareikiené

11. Saskaity fakttiry vizavimas i§ Kiekvieng darbo dieng Alina Kozlovska

visy finansavimo $altiniy. Artur Stanislav Orlovskij
Vaida Sidaraiteé
Veronika TamosSauskiené
Vida Sidariené

12. Mokiniy pavezéjimo apskaita. Kartg per ménesj Aldona Cesniené

13. Priskirty ugdymo jstaigy ES Visus metus, darbo uzmokestis Darbuotojai, atsakingi uz
projekty 1ésy apskaita. skai¢iuojamas ir mokesciai uz ji ES projekty 1ésy apskaitg

sumokami iki sekan¢io ménesio
15d.
14. Banko operacijy apskaita (banko | Kiekviena darbo diena. Dalia Gudeliauskaité

iSrasy jkélimas ] FVAS, gautiny




sumy operacijy kiirimas ir
gretinimas, mokéjimo pavedimy
vykdymas, pirminiy dokumenty
jvedimas | FVAS.

15. Pirminiy dokumenty jvedimas i | Nuolat Elena Mituzieng,
FVAS, avansiniy apyskaity Vida Kirilova,
vedimas ] sistema. Naujy tiekéjy Romut¢ Ivasauskaité,
ivedimas | FVAS. Vaida Sidaraite,
Darbo uzmokescio mokejimo Veronika TamoSauskiené
pavedimy (projektiniy lésy) Dovil¢ Jurktiniené
jtraukimas ] FVAS. Ivona Aleksandroviciené
Neatlygintiny paslaugy Jaraté Jakubénaité
jtraukimas j apskaitg. Aldona Cesniené
Jelena Andrijanova
Arina Buracevskaja
Ivona Macijevska
Martyna Stanionyte
16. Gaunamy dokumenty Kiekviena darbo diena. Olga Cistiakoviené,
registravimas ] DVS. Inga Braténaite,
Zivile Gudeliauskaité
17. Moke¢jimo paraisky pildymas, Nuolat, paraiskos uz komunalines | Artiir Stanislav Orlovskij,

mokéjimo pakety formavimas.
Banko likuciy ir apmokéty
dokumenty sutikrinimas su
banko iSrasais.

paslaugas ir rySius teikiamos iki
kiekvieno ménesio 20 d.

Vida Sidariené,

Alina Kozlovska,

Juraté Jakubénaité,
Veronika TamosSauskiené,
Vaida Sidaraité

Dovilé Jurkiiniené
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18. Metiné Kitais metais po Daiva Paukstiené
Biudzetiniy jstaigy pajamy ataskaitiniy mety
ataskaita (forma Nr. 1); iki vasario 1 dienos.

Biudzeto i$laidy sagmatos

vykdymo ataskaita (forma Nr.

2);

Mokétiny sumy

ataskaita“ 9 priedas.

Ketvirtine Kita ménesj po

BiudZetiniy jstaigy pajamy ataskaitinio ketvir¢io

ataskaita (forma Nr. 1); iki 15 dienos.

Biudzeto islaidy samatos

vykdymo ataskaita (forma Nr.

2); Vilniaus miesto savivaldybeés

Mokeétiny sumy administracijos direktoriaus

ataskaita“ 9 priedas. 2020 m. geguzes 15 d.

sudarymas ir pateikimas jsakymu Nr. 30-1103/20

Vilniaus miesto savivaldybés (Vilniaus miesto savivaldybés

administracijos administracijos direktoriaus

Apskaitos skyriui. 2022 m. balandZio mén. 08 d.
jsakymo Nr.30-945/22 redakcija)
,»D¢€l Vilniaus miesto savivaldybés
biudzeto vykdymo ataskaity ir jy
rinkiniy pateikimo grafiko
tvirtinimo*

19. Virsijanciy biudzeta mokeétiny Iki einamojo ménesio 15 dienos. | Artiir Stanislav Orlovskij,
sumy apskaita ir kontrole, Vida Sidarieng,
ataskaity siuntimas ir Vaida Sidaraite,
informavimas apie trikstamas Jaraté Jakubénaite,
1éSas. Veronika TamoSauskiené

Dovilé Jurkiiniené

20. Viesojo sektoriaus subjekty Vilniaus miesto savivaldybés Artur Songin,
finansiniy ataskaity rinkiniy administracijos direktoriaus Daiva Paukstieng,
jkélimas j vieSojo sektoriaus 2020 m. rugsejo 17 d. Alina Kozlovska,
apskaitos ir ataskaity isakymu Nr. 30-2251/20 Visi skyriaus darbuotojai
konsolidavimo informacine D¢l Vilniaus miesto savivaldybes
sistema (VSAKIS). finansiniy ataskaity ir jy rinkiniy

sudarymo ir teikimo tvarkos
apraso tvirtinimo.

21. Istaigy vadovy ir tiekéjy Pagal poreikij Visi skyriaus darbuotojai
konsultavimas dokumenty
teikimo ir mokéjimy klausimais.

22. Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Artiir Stanislav Orlovskij

metiniy likes¢iy nustatymas,
laikantis nustatyty terminy.

metiniy likes¢iy nustatymas iki
2024-03-01

(LR biudzetiniy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymas)
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23. Faktiniy spec. 1&sy likuéiy Kartg per savaitg, po paraisky Vida Sidariené
ikelimas j Onedrive sistema. pateikimo. Veronika TamoSauskiené
Vaida Sidaraité
Jelena Andrijanova
24, Iki 1,2 proc. GPM paramos, Kiekvieng darbo dieng. Jelena Andrijanova
projekty ir pavedimo lésy Aldona Cesniené
jkélimas j Onedrive sistema. Ivona Macijevska
Kiti uz projekty apskaita
atsakingi darbuotojai
25. Susisteminty duomeny Vieng karta per metus iki vasario | Vida Sidariené
pateikimas Darbo uzmokescio 5d.
skyriui dél GPM 312 formos B
klasés pajamy deklaravimo ir A
klasés (dienpinigiai)
26. Susisteminty duomeny Vieng kartg per ménesj iki 8 Atsakingi darbuotojai.
pateikimas Darbo uzmokescio dienos.
skyriui dél GPM 313 pagal
vienkartines paslaugy sutartis
sumokétas GPM duomenis.
217. PLN204 formos (Pelno) Iki mety birzelio 1 dienos. Atsakingi darbuotojai.
deklaracija
28. FRO477 formos (Paramos) VSAKIS duomenys teikiami iki Alina Kozlovska
deklaracija vasario 15 d., o DU skyriui iki
balandZzio 15 d.
29. FR0608 formos (PVM) Pagal poreikj iki einamojo Atsakingi darbuotojai
deklaracija ménesio 25 d.
30. Ligoniy kasy deklaracija Iki einamyjy kalendoriniy mety Atsakingi darbuotojai.

kovo 30 d.
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PLANAVIMO SKYRIAUS

2024 METU VEIKLOS PLANAS

Eil. Nr.

Darbo pavadinimas

Ivykdymo data (ménuo)

Uz jvykdyma atsakingas
asmuo

2

3

4

Aptarnaujamy jstaigy pareigybiy
sarasy derinimas

Kiekvieny mety vasario mén. ir
pagal poreikj, esant pasikeitimams

Lietuvos Respublikos biudzetiniy
jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijos nariy
atlygio uz darbg jstatymas ir jo
pakeitimai (aktuali redakcija).
Vilniaus miesto savivaldybés
pareigybiy pavyzdiniy normatyvy
sarasai (aktuali redakcija).

Visi skyriaus darbuotojai

Mokymo 1é8y (jskaitant 4000260
samata, skaitmeninio ugdymo
plétros 1ésas) ir 1€Sy susijusiy su
mokytojy skaiciaus
optimizavimu planavimas ir
rengimo dokumentai

Pagal pareikalavima

Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimas ,,Dél
mokymo 1éSy apskaiciavimo,
perskirstymo ir panaudojimo
tvarkos aprasas® (aktuali
redakcija).

Vilniaus miesto savivaldybés
mokymo 1ésy

paskirstymo ir naudojimo tvarkos
apraSas (aktuali redakcija).
Lietuvos Respublikos valstybés
biudzeto lésy, skirty iSlaidoms,
susijusioms su valstybiniy ir
savivaldybiy mokykly mokytojy,
dirbanciy pagal ikimokyklinio,
prieSmokyklinio, bendrojo
ugdymo ir profesinio mokymo
programas, personalo
optimizavimu ir atnaujinimu
apmoketi, paskirstymo tvarkos
apraSas (aktuali redakcija).
Lésy, skirty iSlaidoms,
susijusioms su Vilniaus miesto
savivaldybés mokytojy,
dirbanciy pagal ikimokyklinio,
prieSmokyklinio ir bendrojo
ugdymo programas, personalo
optimizavimu ir atnaujinimu,
apmoketi, paskirstymo tvarkos
aprasas (aktuali redakcija).

Audroné Packevicéiené
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Savivaldybés biudzeto 1¢Sy
planavimas ir rengimo
dokumentai

Pagal pareikalavimag

Vilniaus miesto savivaldybés
ugdymo aplinkos 1éSy
paskirstymo ir naudojimo tvarkos
aprasas (aktuali redakcija).

Ana Fedarovic,
Greta Stankevi¢

21 finansavimo Saltinio
(muzikos mokykly) planavimas
ir rengimo dokumentai

Pagal pareikalavimag

Ana Fedarovic

202 programos ,,Socialin¢
apsauga“ 4000400 samatos
planavimas ir rengimo
dokumentai

Pagal pareikalavima

Mokiniy pavézejimo
organizavimo ir vaziavimo islaidy
kompensavimo tvarkos aprasSas
(aktuali redakcija).

Jolita Jakstiené

Tévy mokescio, mokamy
paslaugy biudzeto planavimas ir
rengimo dokumentai

Pagal pareikalavima

Mokescio uz vaiko iSlaikyma
Vilniaus miesto savivaldybeés
mokyklose, jgyvendinanciose
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo programas, nustatymo
tvarkos apraSas (aktuali
redakcija).

Mokescio uz ugdyma ir kitas
Vilniaus miesto savivaldybés
meno mokyklose teikiamas
paslaugas nustatymo tvarkos
aprasas (aktuali redakcija).

Katré Lapajeviené

Patalpy nuomos biudzeto
planavimas ir rengimo
dokumentai

Pagal pareikalavimag

Vilniaus miesto Svietimo jstaigy
patikéjimo teise valdomy
stadiony, sporto saliy ir kity
patalpy trumpalaikés nuomos ir
panaudos tvarkos aprasas (aktuali
redakcija).

Julija Sidoraviciené

Istaigy turin¢iy specialiyjy
ugdymo poreikiy (tikio 1éSos)
biudzeto planavimas ir rengimo
dokumentai

Pagal pareikalavimag

Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro jsakymas dél
specialios tikslinés dotacijos
savivaldybiy mokykloms
(klaséms arba grupéms) skirtoms
Salies (regiono) mokiniams,
turintiems specialiyjy ugdymosi
poreikiy, ir kitoms savivaldybéms
perduotoms jstaigoms (aktuali
redakcija).

Loreta Ramanauskiené

202 programos ,,Socialiné
apsauga‘“, dienos socialinés
globos skyriaus iSlaikymas
(socialinés gerovés skyrius).

Pagal pareikalavimag

Lietuvos Respublikos Socialinés
apsaugos ir darbo ministro

Loreta Ramanauskiené
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1sakymas ,,Dél savivaldybiy
funkcijoms atlikti skirty lesy
paskirstymo, pervedimo,
panaudojimo ir duomeny
pateikimo tvarkos apraSas (aktuali
redakcija).

Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimas ,,Dél
socialiniy paslaugy finansavimo ir
1&sy apskaiciavimo metodikos
patvirtinimo (aktuali redakcija).
Lietuvos Respublikos Socialinés
apsaugos ir darbo ministro
jsakymas ,, Dél specialiy tiksliniy
dotacijy savivaldybiy biudZetams
1é8y apskaiciavimo metodikos
patvirtinimo (aktuali redakcija).

10.

Uz 202 programos ,,Socialiné
apsauga“ 4000410, 4000412,
4000430 sgmaty rengimas ir
administravimas

Pagal pareikalavima

Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus
isakymas ,,Dél mokiniy
nemokamam maitinimui skirtiems
produktams jsigyti skiriamy lésy
dydziy nustatymo (aktuali
redakcija).

Vilniaus miesto savivaldybeés
administracijos direktorius
jsakymas ,,Dél ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo grupiy
mokiniy maitinimo patiekaly
gamybos iSlaidy dydZzio tvirtinimo
(aktuali redakcija).

Socialinés paramos mokiniams
jstatymas ir Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo
ministro patvirtintas Lietuvos
Respublikos valstybés biudZeto
1€8y, skirty specialioms tikslinéms
dotacijoms socialinéms
iSmokoms, kompensacijoms,
socialinei paramai mokiniams ir
socialinéms paslaugoms
administruoti, naudojimo ir
atsiskaitymo tvarkos apraSas
(aktuali redakcija).

Jolita Jaks$tiené

11.

IS valstybés biudZeto gauty 1ésy
pagal SMM sutartj profesinio
mokymo programoms finansuoti
(Vilniaus Verkiy mokykla-
daugiafunkcinis centras)

Pagal pareikalavima

Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimas ,,Dél
profesinio mokymo 1ésy
skai¢iavimo vienam mokiniui,
kuris mokosi pagal formaliojo

Loreta Ramanauskiené
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profesinio mokymo programa
(i8skyrus pataisos pareiginy
profesinio mokymo ir vidaus
profesinio mokymo jstaigy
vykdomas programas), metodika
(aktuali redakcija).

12. Sporto ir kulttros jstaigy Pagal pareikalavimag Loreta Ramanauskiené
biudZeto planavimas ir rengimo
dokumentai Mokescio uz sportininko ugdyma
Vilniaus miesto savivaldybés
biudzetinése sporto mokymo
istaigose tvarkos apraSas (aktuali
redakcija).
13. Vilniaus vaiky ir jaunimo jstaigy | Pagal pareikalavima Loreta Ramanauskiené
biudzeto planavimas ir rengimo
dokumentai Vilniaus miesto savivaldybés
neformaliojo ugdymo aplinkos
1&8y paskirstymo ir naudojimo
tvarkos aprasas (aktuali
redakcija).
Moke¢jimo uz ugdyma Vilniaus
miesto savivaldybés vaiky ir
jaunimo klubuose, moksleiviy
kiirybos namuose, jaunyjy turisty,
moksleiviy sveikatos ir saugaus
miesto centruose bei atviruose
jaunimo centruose tvarkos apraSas
(aktuali redakcija).
14. Investiciniy projekty, olimpiady | Visus metus pagal poreikj, esant | Julija Sidoraviciené
ir sporto renginiy biudzeto pasikeitimams
rengimo dokumentai
15. Aptarnaujamy jstaigy programy | Kiekvieng ketvirtj. Visi skyriaus darbuotojai
samaty rengimas ir jkélimas |
dokumenty valdymo sistema
(pirminés, ketvirtinés, metinés)
16. Aptarnaujamy jstaigy biudzeto | Kiekvieng ketvirtj. Visi skyriaus darbuotojai
iSlaidy samaty vykdymo
ataskaity, aiSkinamyjy rasty, Lietuvos Respublikos finansy
rengimas ir jkélimas | ministro jsakymas ,,Dél Valstybés
dokumenty valdymo sistema ir savivaldybiy biudzetiniy jstaigy
(metings, ketvirtines) ir kity subjekty Zemesniojo lygio
biudzeto vykdymo ataskaity
sudarymo taisykliy ir formy
patvirtinimo* (aktuali redakcija).
17. Atsakymy paruoSimas | Nuolat Visi skyriaus darbuotojai
aptarnaujamy jstaigy pateiktus
raStus
18. Aptarnaujamy jstaigy prasymy Nuolat Visi skyriaus darbuotojai
vykdymas
19. Pazymy — pranesimy pateikimas | Kiekvieng ménes;. Visi skyriaus darbuotojai

dél biudZeto asignavimy
pakeitimy
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20. Dotacijy, projekty planavimas ir | Pagal poreik]. Visi skyriaus darbuotojai
rengimo dokumentai
21. Samaty biudzeto likucio Nuo biudzeto patvirtinimo FVAS | Ana Fedarovic¢
ikélimas j One drive kiekvieng diena.
22. Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Ana Fedarovic¢
metiniy veiklos lukesc¢iy metiniy lukes¢iy nustatymas iki
nustatymas, laikantis nustatyty 2024-03-01
terminy. LR biudzetiniy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymas.
MOKAMU PASLAUGU SKYRIAUS
2024 METU VEIKLOS PLANAS
Eil. Nr. Darbo pavadinimas Ivykdymo data (ménuo) Uz jvykdyma atsakingas
asmuo
1 2 3 4
1. Maitinimo normy ir kainy Pagal poreikj. Visi skyriaus darbuotojai
nustatymas pagal aptarnaujamy
istaigy pateiktus patvirtinancius
dokumentus FVAS sistemoje.
2. Lengvaty nustatymas ir taikymas | Pagal poreikj. Visi skyriaus darbuotojai
lankantiems ir naujai
atvykusiems ugdytiniams pagal
pateiktus aptarnaujamy jstaigy
vadovy jsakymus svietimas.|t
sistemoje.
3. Vaiky nemokamo maitinimo Kiekvieng ménesj Visi skyriaus darbuotojai
laikotarpio skyrimo sutikrinimas
SPIS sistemoje.
4. Maitinimo normos nustatymas ir | Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
taikymas svietimas.lt sistemoje
aptarnaujamy jstaigy
ugdytiniams pagal pateiktus
istaigy vadovy jsakymus.
5. Lankomumo Ziniaras$¢iy Kiekvieng ménes;j iki 10 d. Visi skyriaus darbuotojai
tvirtinimas, kvity formavimas
FVAS ir siuntimas el. pastu
visoms aptarnaujamoms
jstaigoms.
6. Banko jplauky gretinimas, Kiekvieng darbo dieng Visi skyriaus darbuotojai
nenustatyty jplauky sumy
nustatymas ir sugretinimas.
Banko israsy duomeny
sutikrinimas su FVAS banko
duomenimis.
7. Duomeny apie rizikg patirian¢iy | Kiekvieng ménesj iki 15 d. Liudmila Skopinceva

vaiky lankyma pateikimas
Maisto produkty apskaitos
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skyriui pagal aptarnaujamas
jstaigas ir sgmata.

8. Kompensacijy vaikams, kuriems | Kiekvieng ménesj iki 15 d. Liudmila Skopinceva
pritaikyta maitinimo lengvata,
paruoSimas ir pateikimas Maisto
produkty apskaitos skyriui pagal
aptarnaujamas jstaigas ir
sgmatas.

9. Aptarnaujamy jstaigy vadovy ir | Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
Ju paslaugy gavejy
konsultavimas mokéjimy
klausimais.

10. Permokéty sumy grazinimas Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
pagal pateiktus prasymus,
iplauky registry parengimas ir
pateikimas tvirtinimui vyr.
buhalteriui.

11. Pazymy apie priskaiciuotas ir Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
sumokeétas mokétinas uz
paslaugas sumas parengimas ir
pateikimas suinteresuotiems
asmenis.

12. Gautiny sumy likuciy (skoly) Kiekvieng darbo dieng Eugenija Zamarien¢
ziniara§¢io parengimas ir Rita Michalovskaja
pateikimas aptarnaujamoms Liudmila Skopinceva
jstaigoms per OneDrive sistema. Danuta Markovskaja

Justé Valaikiene

13. Saskaity uz mokamas paslaugas | Kiekvieng ménes;j iki 20 d. Eugenija Zamariené,
jstaigose parengimas pagal Virginija Zivilé
aptarnaujamy jstaigy pateiktus Jakuceviciene,
duomenis ir siuntimas jstaigoms Rita Andruliené
el. pastu. Vaida Stankeviciené

Justé Valaikiene

14. Maitinimo paslaugy sutarciy, Iki kiekvieno ménesio 20 d. (uz Vaida Stankeviciené
ilgalaikés nuomos sutarciy pr. ménesj) - Uz komunalines
kontrolé; saskaity pagal sutartis | paslaugas ir ilgalaike nuomag
parengimas pagal aptarnaujamy
Istaigy pateiktus skaitikliy
rodmenis.

15. Trumpalaikés nuomos sutarciy Kiekvieng dieng — Active Vilnius | Danuta Markovskaja

prieziiira ir kontrole, mokeétiny
sumy importavimas i§ Active
Vilnius sistemos j FVAS,
suformuoty saskaity jkélimas }
paslaugy gavéjy Active Vilnius
paskyras, jplauky uz nuomos
paslaugas automatinis
gretinimas.

sudaryty sutarc¢iy

Iki kiekvieno ménesio 20 d. (uz
pr. ménesj) - Uz komunalines
paslaugas ir trumpalaike nuoma
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16.

Privaciy maitintojy sutarciy
gavimas ir registravimas el.
laikmenoje.

Pagal poreikj

Visi skyriaus darbuotojai

17.

Privaciy maitintojy pateikty
saskaity faktiiry uz maitinimo
paslaugas patikrinimas ir
pateikimas apmoké&jimui.

Kiekvieng ménesj iki 15 d.

Visi skyriaus darbuotojai

18.

Saskaity fakttry ir priskaitymo
i8klotiniy pateikimas rajony
savivaldybéms uz mokamas
paslaugas.

Kiekvieng ménes;j iki 9 d.

Virginija Zivilé
Jakuceviciené,
Riuta Andruliené
Justé Valaikiené

19.

Informacijos teikimas apie skoly
likucius ir jy pokytj iSieSkojimo
jmonei.

Pagal poreikj

Visis skyriaus darbuotojai

20.

Tvarkomy banko sgskaity
iplauky dokumenty automatinis
gretinimas FVAS po kvity
suformavimo.

Kiekvieng ménesj

Visi skyriaus darbuotojai

21.

Gautiny sumy uz socialinés
globos paslaugas priskaitymai,
Jju derinimas su Vilniaus m.
savivaldybe.

Saskaity uz socialinés globos
paslaugas gyventojams ir rajony
savivaldybéms formavimas /
iSraSymas FVAS ir siuntimas el.
pastu aptarnaujamos jstaigoms.

Kartg per ménesj iki 10 d

Justé Valaikiené

22,

Mokétiny sumy uz socialinés
globos paslaugas
perskaiciavimas pagal
aptarnaujamy jstaigy pateiktus
duomenis.

Pagal poreikj.

Justé Valaikiené

23.

Pagalba aptarnaujamoms
Jstaigoms perskaiciuojant
gyventojy finansiniy galimybiy
mokéti uz ilgalaike socialing
globg vertinimus.

Pagal poreikj

Justé Valaikiené

24,

Skoly liku¢iy uzZ mokamas
paslaugas su paslaugy gavéjais
derinimas.

Iki kity mety sausio 31 dienos (uz
praéjusius finansinius metus),
arba pagal poreikj

Vaida Stankeviciené
Danuta Markovskaja

25.

Beviltisky skoly nurasymas
pagal pateiktus aptarnaujamy
Istaigy vadovy jsakymus.

Pagal poreikj

Visi skyriaus darbuotojai

26.

Darbuotojy veiklos vertinimas ir
metiniy lukes¢iy nustatymas,
laikantis nustatyty terminy.

Darbuotojy veiklos vertinimas ir
metiniy lukes¢iy nustatymas (LR
biudzetiniy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymas)
iki 2024-03-01

Liudmila Skopinceva
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MAISTO PRODUKTU APSKAITOS SKYRIAUS

2024 METU VEIKLOS PLANAS

Eil. Nr. Darbo pavadinimas Ivykdymo data (ménuo) Uz jvykdyma atsakingas
asmuo
1 2 3 4
1. Naujai prijungty jstaigy Nuolat, pagal poreikij Visi skyriaus darbuotojai

darbuotojy konsultavimas
dokumenty pildymo ir pristatymo
klausimais. Sandéliy sukiirimas,
liku¢iy jvedimas.

2. Gauty dokumenty: sgskaity Nuolat, pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
faktiiry jvedimas, skoly
suderinimo akty derinimas.

3. Valgiara$¢iy nuraSymas el. Nuolat Visi skyriaus darbuotojai
sistemoje
https://svietimas.vilnius.It/.

4. Maisto produkty inventorizacijos | Kiekvieng ketvirtj (aktuali Visi skyriaus darbuotojai
rezultaty suvedimas ir redakcija) informacija apie
apibendrinimas. likucius jstaigoms iSsiun¢iama

pasibaigus ketvirciui iki
sekancio ménesio 20 d.

5. Duomeny suvedimas j FVAS ir Nuolat Visi skyriaus darbuotojai
kontrolé.

6. Maitinimo analizés pateikimas Kiekvieng ménes;j iki 25 d. uz Nerijus Dambrauskas
aptarnaujancioms jstaigoms per praéjus] ménesj.
Onedrive sistema.

7. Naujy kody ir jkainiy Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
aptarnaujamose jstaigose
ivedimas
https://svietimas.vilnius.It/.

8. Maisto produkty likuciy su Uz praéjusj ménesj iki ménesio | Visi skyriaus darbuotojai
atsakingais asmenimis 20 d.
sutikrinimas.

9. Mokéjimo paraisky pildymas, Kiekvieng ménes;j iki 20 d. Eglé Zebrauskaité
mokejimo pakety formavimas. Natalija Silkina
Banko likuciy ir apmokeéty Nerijus Dambrauskas
dokumenty sutikrinimas su banko
iSraSais.

10. Istaigy vadovy ir tiekéjy Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai

konsultavimas dokumenty teikimo
ir moké&jimy klausimais.
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jstaigy darbuotojy

gyventojy pajamy mokescio
istatymo) (aktuali redakcija)

11. Darbuotojy maitinimo paraiSky Nuolat Nerijus Dambrauskas
rengimas.
12. Socialiai remtiny mokiniy vaiky | Nuolat Eglé Zebrauskaité
lankomumo Ziniara$¢iy tikrinimas Natalija Silkina
SPIS sistemoje.
13. Socialiai remtiny mokiniy Nuolat Eglé Zebrauskaite
maitinimo paraisky karimas. Natalija Silkina
14. Socialiai remtiny mokiniy Kiekviena ménesj iki 10 dienos. | Eglé Zebrauskaité
ataskaity VMS teikimas. Natalija Silkina
15. Maisto produkty paramos apskaita | Nuolat Visi skyriaus darbuotojai
bendrojo ir pradinio ugdymo
istaigose.
16. Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Nerijus Dambrauskas
metiniy lukes¢iy nustatymas, metiniy likes¢iy nustatymas iki
laikantis nustatyty terminy. 2024-03-01
(LR biudzetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darba
]statymas)
DARBO UZMOKESCIO APSKAITOS SKYRIAUS
2024 METU VEIKLOS PLANAS
Eil. Nr. Darbo pavadinimas Ivykdymo data (ménuo) Uz jvykdyma atsakingas
asmuo
1 2 3 4
1. Aptarnaujamy jstaigy pedagoginiy | Kiekvieng darbo dieng pagal Visi skyriaus darbuotojai
darbuotojy ir techninio personalo | poreiki, esant pasikeitimams
priémimas ir atleidimas.
2. Aptarnaujamy jstaigy pedagoginiy | Kiekvieny mety rugséjo 15 d. ir | Visi skyriaus darbuotojai
darbuotojy kriiviy pagal poreikj, esant
pertarifikavimas naujiems mokslo | pasikeitimams
metams.
3. Atostogy likuciy ataskaity Metiné iki kity mety sausio 31 d. | Visi skyriaus darbuotojai
formavimas ir derinimas su
aptarnaujama jstaiga.
4. Informacijos dél aptarnaujamy Kiekvieng ménesj (LR Visi skyriaus darbuotojai
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neapmokestinamo pajamy dydzio
ir kity duomeny tikslinimas.

5. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy | Kiekvieng ménesj iki einamojo | Visi skyriaus darbuotojai
priémimas ir tikrinimas. ménesio paskutinés ménesio
dienos
6. Teikti pazymas-tabelius apie Kiekvieng ménes;j Visi skyriaus darbuotojai
dirbty valandy skaiciy ir gauta
atlyginimg dirbant pagal
jdarbinimo subsidijuojant
jgyvendinimo ir finansavimo
sutartj.
7. Paraisky gauti 1éSy sudarymas ir | 2 kartus per ménesj (LR DK 146 | Leonas Jokubauskas
pateikimas savivaldybei str.)
8. Aptarnaujamy jstaigy Kiekvieng ménesj atitinkamai 15 | Visi skyriaus darbuotojai
darbuotojams avanso ir darbo ir 25 d.
uzmokescio paskai¢iavimas.
9. Darbuotojams dirbantiems pagal | Pagal poreikj, iki ménesio 15 d. | Visi skyriaus darbuotojai
autorines sutartis, darbo
uzmokescio paskaiCiavimas ir
ataskaity pateikimas ,,SoDrai®.
10. Suskaiciuoto darbo uzmokescio Kiekvieno ménesio 15 d. Leonas Jokubauskas
suvestiné pagal iSmoky kodus.
11. Atsiskaitymo lapeliy parengimas | I§ karto po atlyginimo Visi skyriaus darbuotojai
ir i$siuntimas darbuotojams, iSmokéjimo
suvestiniy pateikimas
aptarnaujamoms jstaigoms.
12. Duomeny parengimas pervedimui | 2 kartus per ménes;j ir pagal Leonas Jokubauskas
1 banka. pareikalavimag
(LR DK 146 str.)
13. Pazymy parengimas ir iSdavimas. | Pagal pareikalavima. Visi skyriaus darbuotojai
14. Gyventojy A klasés GPM 312 Metiné iki kito mokestinio Visi skyriaus darbuotojai
deklaracijos sudarymas ir laikotarpio vasario 15 d.
pateikimas Vilniaus apskrities
VVMI Vilniaus skyriui.
15. Ménesinés pajamy mokescio Kiekvieng ménes;j iki kito Visi skyriaus darbuotojai
deklaracijos GPM313 sudarymas | ménesio 15 d.
ir pateikimas Vilniaus apskrities
VMI Vilniaus skyriui.
16. Gyventojy, privalan¢iy deklaruoti | Praéjusiy ataskaitiniy mety Visi skyriaus darbuotojai
turta, vardiniy sarasy deklaracijos | deklaracijos turi buti
FRO002 sudarymas ir pateikimas | pateikiamos iki kity kalendoriniy
Vilniaus apskrities VMI Vilniaus | mety vasario 1 d.
skyriui
17. SD pranesimy (formos 1-SD,2- Nuolat Visi skyriaus darbuotojai

SD,9-SD,12-SD,13-SD,NP-SD)
apie apdraustuosius pildymas ir
pateikimas ,,SoDrai‘ elektroniniu
bidu.
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18. Valstybinio socialinio draudimo Ménesinés uz kickvieng ménesj | Visi skyriaus darbuotojai
finansiniy ataskaity sudarymas ir | iki kito ménesio 15 d.
pateikimas ,,SoDrai* (formos
SAM, SAM-3SDP).
19. Prasymy dél apdraustyjy Pagal poreikij Visi skyriaus darbuotojai
valstybiniu socialiniu draudimu
duomeny tikslinimas (forma PT).
20. Duomeny apie vidutinj ménesinj | Uz kiekvieng ketvirtj iki Visi skyriaus darbuotojai
nustatytaji (paskirtaji) darbo sekancio ketvir¢io ménesio 10
uzmokest] (uz visus metus ir d., uz metus — iki kity mety
ketvir¢ius) teikimas VMS. sausio 10 d.
21. Projektiniy 1ésy darbo uzmokescio | Pagal poreikj Visi skyriaus darbuotojai
priskaitymo ziniaras¢iy rengimas.
22. Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Rita Okmanieneg,
metiniy lakes¢iy nustatymas, metiniy likes¢iy nustatymas iki | Leonas Jokubauskas
laikantis nustatyty terminy. 2024-03-01
(LR biudZetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darba
istatymas)
BENDRUJU REIKALU IR PERSONALO SKYRIAUS
2024 METU VEIKLOS PLANAS
Eil. Nr. Darbo pavadinimas Ivykdymo data (ménuo) Uz jvykdyma atsakingas
asmuo
1 2 3 4
1. Dokumentacijos plano ir Iki 2024-11-01 Sekretore
dokumenty registry duomeny (Lietuvos vyriausiojo archyvaro
sgraSo parengimas. 2011 m. kovo 9 d. jsakymas
Nr.V-100 ,,Dé¢l bendryjy
dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo* ir 2014
m. lapkricio 6 d. jsakymo Nr.
(1.3E) VE-52 redakcija)
2. Naikintiny byly saraso Iki 2024-10-15 Sekretore
parengimas, teikimas derinimui Lietuvos vyriausiojo archyvaro
Savivaldybei ir suderinto 2011 m. kovo 9 d. jsakymas
siuntimas archyvo paslaugas Nr.V-100 ,,Dél bendryjy
teikianciai jmonei. dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo* ir 2014
m. lapkricio 6 d. jsakymo Nr.
(1.3E) VE-52 redakcija
3. Istaigoje gaunamy ir siunc¢iamy Nuolat Sekretore

dokumenty registracija |
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atitinkamus registrus,
vadovaujantis patvirtintu
dokumentacijos planu, jy
vykdymo kontrolé, nepazeidziant
terminy.

4. Susirasinéjimo su jstaigomis ir Nuolat Sekretore
organizacijomis dokumenty Lietuvos vyriausiojo archyvaro
rengimas. 2011-07-04 jsakymas Nr. V-117
,Dél dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo” (2020-
01-01 redakcija).
5. Istaigos skyriy darbuotojy Iki 2024-10-31 Edita Tomkeviciené
perduodamy saugojimui byly
teisingo jforminimo ir trumpai
saugomy byly saraso parengimo
uztikrinimas.
6. Istaigos direktoriaus jsakymy Nuolat Edita Tomkevi¢iené
atostogy, personalo ir veiklos
klausimais rengimas.
7. Darbuotojy asmens byly Pagal poreikj Edita Tomkeviciené
formavimas.
8. Darbo sutarciy ir jy priedy, Pagal poreikj Edita Tomkeviciené
susitarimy rengimas.
9. Darbuotojy pareigybiy apraSymy | Pagal poreikj Edita Tomkeviciené
ir jy priedy rengimas.
10. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy | Iki kiekvieno ménesio 25 d. Edita Tomkeviciené
pildymas.
11. Darbuotojy kasmetiniy atostogy Iki kovo 15 d. Edita Tomkevi¢iené
eilés sudarymas.
12. Darbuotojy profilaktinio sveikatos | Iki kovo 1 d. Edita Tomkeviciené
patikrinimo grafiko rengimas ir Kontrolé — nuolat
sveikatos patikrinimo kontrolé.
13. Darbuotojy darbo grafiky Iki gruodzio 31 d. (kitiems Edita Tomkeviciené
formavimas programoje metams)
,,Paskata®.
14. DU pazymos uz ketvirt] jkélimas | Iki kiekvieno ketvir¢io pirmo Edita Tomkevi¢iené
»Skaitlis* interneting svetaing. ménesio 15 d. Valdemar Kozenevski
15. Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Darbuotojy veiklos vertinimas ir | Tomas Gaidamavicius
metiniy likes¢iy nustatymas, metiniy likes¢iy nustatymas iki | Edita Tomkeviciené
laikantis nustatyty terminy. 2024-03-01
(LR biudzetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokejimo ir
komisijy nariy atlygio uz darba
istatymas)
16. Darbuotojy saugos ir sveikatos, Pirminis, jvadinis — jdarbinus Tomas Gaidamavicius

gaisrinés saugos pirminis, jvadinis
ir periodinis instruktavimas.

naujg darbuotoja;
Periodinis — visy darbuotojy
vieng kartg metuose.

Edita Tomkeviéiené
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17.

Teisinés informacijos ir
konsultacijy teikimas JIstaigos
darbuotojams ir Aptarnaujamoms
istaigoms pagal kompetencija.
Istaigos ir Aptarnaujamy jstaigy
(kiek tai susij¢ su buhalterinés
apskaitos tvarkymu) atstovavimas
valstybinése jmonése, jstaigose,
institucijose ir teismuose, tvarky
aprasy, taisykliy atnaujinimas,
atsizvelgiant | pasikeitusj teisés
akty reglamentavima.

Pagal poreikj

Natalija Abramova

18.

Istaigos asmens duomeny
apsaugos taisykliy ir procediiry
atnaujinimas, tvarkomy asmens
duomeny registro atnaujinimas,
pasikeitus Jstaigoje tvarkomiems
duomenims ar duomeny tvarkymo
veiksmams.

Nuolat

Natalija Abramova

19.

Isiskolinimy, perduoty
centralizuotam iSieSkojimui,
procediiry koordinavimas,
iSieskojimo veiksmy vykdymas,
procesiniy dokumenty dél skoly
1Sieskojimo teismine tvarka
rengimas ir teikimas teismams.

Nuolat

Dovilé Stelmokaité

20.

Istaigos veiklos finansiniy
rodikliy skai¢iavimas, finansinés
buklés ir veiklos rezultaty analizé
ir stebéjimas, analizés ataskaity
rengimas ir pristatymas, pinigy
srauty planavimas ir prognoze.

Nuolat

Giedrius Karsokas

21.

Atn-3 ataskaitos pildymas ir
teikimas VieSyjy pirkimy
tarnybai.

2024-01-30

Audrius Vaznelis

22,

Standartiniy pirkimo dokumenty
atnaujinimas: pagal skelbiamos ir
neskelbiamos apklausos salygas.

Pagal poreikj

Audrius Vaznelis

23.

Atsizvelgiant | naujg Tiekéjo
kvalifikacijos reikalavimy
nustatymo metodika, standartiniy
mazos vertés prekiy, paslaugy ir
darby bei viesyjy pirkimy
sutarciy atnaujinimas.

Pagal poreikj

Audrius Vaznelis

24,

Vilniaus miesto §vietimo jstaigy
atstovy konsultavimas mazos

Nuolat

Audrius Vaznelis
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vertés vieSyjy pirkimy vykdymo
klausimais.
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