PATVIRTINTA

VieSosios jstaigos Inovacijy agentiiros
2023 m. kovo 31 d. jsakymu

Nr. R1-87-(1.3 E)

VIESOSIOS ISTAIGOS INOVACIJY AGENTUROS
VEIKLOS ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
TEISES SKYRIAUS VADOVO
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Veiklos administravimo departamento (toliau - Departamentas) Teisés skyriaus
(toliau — Skyrius) vadovo (toliau - Skyriaus vadovas) pareigybés tikslas - uztikrinti, kad viesajai
istaigai Inovacijy agentirai (toliau - IA) vykdant vieSojo ir vidaus administravimo funkcijas bei
teikiant administracines paslaugas buty laikomasi Lietuvos Respublikos (toliau — LR) jstatymuy ir
teisés akty reikalavimuy.

2. Skyriaus vadovas yra tiesiogiai pavaldus Departamento direktoriui.

3. Kvalifikaciniai reikalavimai Skyriaus vadovo pareigybei uzimti:

3.1.turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities teisés
krypties issilavinimag;

3.2.tureti 1 mety vadovaujamo darbo patirtj, 2 mety patirtj teisés srityje;

3.3.zinoti ir mokéti taikyti LR ir (ar) Europos Sgjungos (toliau - ES) teisés aktus,
reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma;

3.4.sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

3.5.mokéti angly ir (arba) pranclzy, ir (arba) vokieciy kalbas pazengusio vartotojo
lygmens B1 lygiu;

3.6.gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas, priimti
sprendimus, analitiSkai vertinti bei apibendrinti teisine ir kitg moksline literatirg;

3.7.gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veiklg, rinktis darbo metodus, vertinti kity
darbg;

3.8. mokeéti naudotis “Microsoft Office" programomis ir internetinémis narsyklémis;

3.9.iSmanyti dokumenty valdymag;

3.10. kitokie kvalifikaciniai reikalavimai gali bati nustatomi atskiru IA jsakymu.

II SKYRIUS
PAGRINDINES FUNKCIJOS

4. Skyriaus vadovas atlieka Sias funkcijas:

4.1.padeda IA direktoriui ir Departamento direktoriui rengti ir jgyvendinti IA strateginius,
metinius veiklos planus ir vidines programas savo atsakomybés srityje;

4.2.planuoja ir rengia Skyriaus metinius veiklos ir kitus planus nustatyta tvarka pagal IA
strateginius tikslus, jskaitant, bet neapsiribojant: padalinio kiekybinius ir kokybinius
metinius/ketvirtinius rodiklius ir uztikrinti jy pasiekima;

4.3.pagal kompetencijq teikia iSvadas (pastabas ir pasitdlymus) dél IA veiklos sriciy
(verslumo ir eksporto skatinimo, verslo inovaciju, ES fondy ir kity programuy investiciju)
rengiamy teisés akty ir metodiniy dokumenty, taip pat teikia pasitlymus dél Siy teisés akty ir
metodiniy dokumenty keitimo;

4.4.koordinuoja Skyriaus darba pagal IA strateginius tikslus jgyvendinant Skyriaus
metinius, pusmetinius ir ketvirtinius planus (jskaitant, bet neapsiribojant: padalinio kiekybinius
ir kokybinius rodiklius) ir juos konsoliduoja ir analizuoja; uztikrina Skyriaus veiklos plany ir
nustatyty rodikliy pasiekima;

4.5.koordinuoja ir rengia padalinio nuostatus bei atsiradus objektyvioms aplinkybéms
(naujy padalinio veikly nustatymas, IA struktliros, etaty pakeitimai, darbo organizavimo
keitimas ir kt.) uztikrina nuostaty keitima;

4.6. koordinuoja ir organizuoja Skyriaus darbga: paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams
ir kontroliuoja jy jvykdyma laiku;

4.7. uztikrina galiojanciy LR ir ES teisés akty kaupimg, sisteminima bei analizavima,
pasitlymy ir metodinés pagalbos del jy taikymo kitiems administracijos padaliniams ir



darbuotojams teikimg;

4.8. uztikrina IA veiklai taikomy LR ir ES teisés akty pakeitimy sekima (jskaitant naujai
priimamus teisés aktus) bei informacijos apie juos IA darbuotojams teikimg;

4.9. uztikrina konsultacijy IA darbuotojams teisiniais klausimais teikima;

4.10. uztikrina IA veiklai reikalingos specialios metodinés literatliros, mokymo ir kitos
teisinés informacijos tvarkyma, prireikus pagal kompetencijg metodinés medziagos teikimag;

4.11. uztikrina I informacinése sistemose skelbiamy teisés akty saraso bei informacijos
atnaujinima;

4.12. uztikrina rasty ir kity dokumenty sablony priezitirg: savo ar kity padaliniy iniciatyva
rengimg, keitimg, Sablony standartizavimg, suderinant juos su suinteresuotais padaliniais
(iSskyrus tuos Sablonus, kurie yra Administravimo vadovo arba jo priede nurodyty vidaus tvarkos
aprasy sudétyje);

4.13. uztikrina projekty sutarciy Sablony rengimag bei jy atnaujinima;

4.14. uztikrina, kad IA administruojamy projekty sutartys ir susitarimai dél jy pakeitimo
atitikty Lietuvos Respublikos ir ES teisés akty nuostatoms;

4.15. uztikrina veiklai reikalingy sutarciy ar jy pakeitimy rengimg, vertinimg atitikties
teisinés technikos ir teisés akty reikalavimams aspektais prekiy ir paslaugy teikéjuy, kity
suinteresuoty asmeny parengtus sutarciy ir juy pakeitimy projekty, registruoja sudarytas sutartis
ir juy pakeitimus, pagal kompetencijg koordinuoja tinkama jy vykdyma;

4.16. uztikrina, kad gavus informacijg iS uz sutartj atsakingo asmens apie sutarties
nevykdyma ar netinkamg vykdyma, blty imtasi sutartyje ar teisés aktuose numatyty veiksmuy,
siekiant apginti ir uztikrinti IA teises ir teisétus interesus ir organizuoja tam reikiamy duomeny
iS kity padaliniy surinkimag;

4.17. uztikrina, savarankiSkai arba kartu su administracijos padaliniais, IA veiklos
organizavimo dokumenty (jstaty, jsakymuy, vidaus tvarkos aprasy ir taisykliy, kity dokumenty,
iSskyrus ES |éSy administravimo vadovg ir jo priede iSvardintus vidaus tvarkos aprasus) projekty
rengima ir tobulinima ir uztikrina, kad jie atitinka teisinés technikos ir teisés akty reikalavimus,
teikia jiems pastabas ar iSvadas ir vizuoja;

4.18. uztikrina, savarankiSkai arba kartu su administracijos padaliniais, rasty,
administraciniy sprendimy (iSskyrus, jei vidaus tvarkos aprasuose nustatyta kitaip) ir kity
dokumenty projekty rengima vieSojo arba vidaus administravimo, bei administraciniy paslaugy
tikslais ir uztikrina, kad jie atitinka teisinés technikos ir teisés akty reikalavimus, teikia jiems
pastabas ar iSvadas ir vizuoja;

4.19. uztikrina ieskiniy, skundy, atsiliepimy (dubliky, tripliky) | ieskinius, pareiskimus,
skundus, kitus procesinius dokumentus, rengima ir pateikiamg teismams ir Lietuvos
administraciniy gincy komisijai (toliau — LAGK) IA vardu;

4.20. uztikrina IA atstovavima teismuose ir LAGK;

4.21. uztikrina LAGK ir teismuose esanciy civiliniy ir administraciniy byly, susijusiy su IA,
eigos stebéseng, informacijos kaupima, analizavima ir sisteminima bei teikia Sios informacijg bei
informacijg apie pasibaigusius teismo procesus ir jsiteiséjusius teismy sprendimus kitiems IA
administracijos padaliniams ir darbuotojams pagal juy vykdomas funkcijas, organizuoja
isiteiséjusiy teismo sprendimy vykdyma;

4.22. uztikrina IA veiklai aktualios teismy praktikos rinkimag, analizavimg ir sisteminimg;

4.23. uztikrina darbdavio santykiuose su darbuotojais ir darbuotojy atstovais (sprendziant
individualius bei kolektyvinius darbo gincus, kolektyviniy deryby metu ir pan.) atstovavima;

4.24. uztikrina su veikla susijusiy dokumenty tvarkyma, ju apskaita, juy perdavima saugoti
i archyva arba projekty vadovams;

4.25. uztikrina su teisine veikla susijusiy klausimy (remiantis ES ir LR teisés aktais, IA
istatais, vidaus tvarkos aprasais, IA direktoriaus jsakymais, Skyriaus nuostatais, taip pat kitais
IA vidaus teisés aktais) sprendimg;

4.26. uztikrina vertinimo, pastaby bei pasitlymy teikima dél kity institucijy pateikty
derinti teisés akty projekty; organizuoja pastaby ir pasitlymuy surinkima i$ kity padaliniy, renka
iS kity padaliniy ir teikia pasitlymus atsakingoms institucijoms dél galiojanciy LR jstatymuy,
Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty, susijusiy su IA veikla, tobulinimo;

4.27. pagal poreikj konsultuoja viesojo pirkimo sutarciy sudarymo ir vykdymo klausimais.

4.28. pagal poreikj dalyvauja viesyjy pirkimy komisijy veikloje;

4.29. esant poreikiui uztikrina teisininky dalyvavima susitikimuose su projekty
vykdytojais, pareiskéjais ir kitais klientais;

4.30. skatina ir pagal kompetencijg sudaro salygas Skyriaus darbuotojams Kkelti
kvalifikacijg, mokytis ir stiprinti kompetencijas pagal IA darbuotojy kompetencijy modelj;



4.31. organizuoja Skyriaus darbuotojy kompetencijy jvertinimo ir mokymy (ugdymo)
programy vykdyma;

4.32. teikia Departamento direktoriui pasitlymus dél skatinimo ir nuobaudy uz darbo
pareigy pazeidimus skyrimo Skyriaus darbuotojams;

4.33. dalyvauja IA organizuojamuose pasitarimuose, IA direktoriaus pavedimu dalyvauja
kity institucijy organizuojamuose posédziuose bei pasitarimuose;

4.34. dalyvauja IA sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje;

4.35. pagal kompetencija, dalyvauja projekty patikrose vietose teisés akty nustatyta
tvarka;

4.36. taiko proporcingas korupcijos, sukciavimo ir interesy konflikty apraisky atsiradimo
tikimybés jgyvendinant ES fondy ir kity programy investicijy priezitirg mazinimo priemones bei
teikti sitlymus Projekty rizikos valdymo ir prevencijos skyriui dél tokiy priemoniy diegimo ir
taikymo;

4.37. teikia sidlymus dél informaciniy sistemy, naudojamy veikloje, kurimo ir plétojimo,
registruoja informacijq apie atliekamus veiksmus ES struktiriniy fondy informacinéje valdymo
ir priezitros sistemoje;

4.38. uztikrina duomeny, reikalingy stebésenai, vertinimui, finansy valdymui,
patikrinimams ir auditams, ES fondy ir kity programy investicijy panaudojimo vertinimui atlikti,
taip pat audito sekai uztikrinti ir Europos investicijy banko paskolai administruoti, bGtiny
duomeny apie projekty jgyvendinima rinkima, jraSyma ir saugojimg skaitmeniniu formatu,
duomeny saugumag, vientisuma, konfidencialumag ir naudotojy autentiSkumo patvirtinima.

4.39. uztikrina IA pavesty funkcijy jgyvendinima verslumo ir eksporto skatinimo, verslo
inovacijy, ES fondy ir kity programy investicijy prieziGros srityje, taiko rizikos valdymo
priemones;

4.40. uztikrina tinkamag vertinimo ir atrankos funkcijy atskyrima nuo patikrinimy;

4.41. vykdo kitas IA direktoriaus, Departamento direktoriaus uzduotis ar pavedimus,
susijusius su Siuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis;

4.42. nuolat tobulina savo zinias, jgldzius ir kitas profesines savybes bei gebé&jimus.

4.43. esant poreikiui (komandiruociy, laikino nedarbingumo, atostogy, poilsio dieny ir
kitais atvejais) pavaduoja kitus padalinio darbuotojus;

4.44. pareigas vykdo ir darbus atlieka tinkamai bei kokybiskai, t. y. nustatyta apimtimi,
laiku, efektyviai naudojant skirtus isteklius, vadovaujantis IA veiklos procediromis bei siekiant
iSkelty procesy kokybés ir IA tiksly; vadovaujantis IA vertybémis, IA etikos kodekso
nuostatomis, IA vidaus kontrolés politika ir kity IA tvarky bei taisykliy nuostatomis.

4.45. Kitos Skyriaus vadovo pareigos nustatomos IA darbo tvarkos taisyklése, tvarkose,
procedurose, kituose vidiniuose IA teisés aktuose bei LR darbo kodekse ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciose darbo santykius.

ITI. SKYRIUS
TEISES

5. Skyriaus vadovo teisés yra nurodytos IA darbo tvarkos taisyklése, tvarkose,
procedurose, kituose vidiniuose IA teisés aktuose bei LR darbo kodekse ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Skyriaus vadovas atsako uz:

6.1. tinkamg ir kokybiska pareigy vykdyma ir darby atlikimag;

6.2. IA darbo tvarkos taisykliy, tvarky, procediry, kity vidiniy IA teisés akty bei Sio
pareigybés aprasymo reikalavimy laikymasi, LR darbo kodekso bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy darbo santykius, laikymasi.

7. Skyriaus vadovas uz pareigy ir/arba darby neatlikimg, atlikimg ne laiku, netinkamg
ir/arba nekokybiska atlikimg atsako LR darbo santykius reglamentuojanciy jstatymuy ir kity LR
teisés akty nustatyta tvarka, IA darbo tvarkos taisykliy, kity tvarky, taisykliy, procediry ir kity
IA teisés akty nustatyta tvarka.




