SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. I8silavinimas: aukstasis universitetinis ar jam prilygintas i$silavinimas, auksStesnysis;

1.2. Kvalifikacija: ekonominé, finansiné, buhalteriné profesiné kvalifikacija;

1.3. Darbo patirtis: 3 mety buhalterinio darbo stazas;

1.4. Zinios ir jgudziai:

1.4.1. iSmanyti LR teisés aktus, reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy buhaltering apskaita
ir finansiniy ataskaity sudaryma;

1.4.2. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

1.4.3. mokéti kaupti, analizuoti, sisteminiu pozitriu vertinti ir apibendrinti informacija,
rengti iSvadas, teikti pasitilymus;

1.4.4. sugebéti rengti direktoriaus jsakymy projektus savo vykdomy funkcijy srityje;

1.45. mokéti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Exel, Internet, buhalterinés apskaitos
programomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. uztikrina finansiniy — @ikiniy operacijy teisétumo, savivaldybés, valstybés, specialiyjy
1éSy, paramos ir kity gaunamy 1éSy naudojimo jstatymy numatyta tvarka ir tinkamo
dokumenty jformininmo kontroleg;

2.2. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir kitus teisés aktus;

2.3. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus jstaigos vadovui, auditoriams, asignavimy
valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

2.4. teikia  jstaigos vadovui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant ] konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

2.5. tvarko jstaigoje iteisintos tikinés veiklos finansiniy rezultaty (specialiyjy 1éSy) apskaita;

2.6. buhalterinés apskaitos formas pildo pagal buhalterinius jrasus bei pirminius dokumentus
ir nustatytu laiku pateikia finansuojanciai jstaigai;

2.7. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva;

2.8. siekia, kad teisingai biity naudojamos darbo apmokéjimui skirtos léSos, mokami
tarnybiniai atlyginimai, grieZtai laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmes;

2.9. siekia, kad biity laikomasi piniginiy 18y, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy
priemoniy, atsiskaitymo inventorizavimo taisykliy;

2.10. siekia, kad nustatytu laiku bty iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami
isiskolinimai kreditoriams, laitkomasi mokéjimo drausmes;
2.11. organizuoja 1éSy ir turto saugumo uztikrinimg ir kontrole, uzkerta kelig

trikumams ir neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui,
finansiniy ir Gikiniy jstatymy pazeidimams. Atskleides neteisétus atsakingy darbuotojy
veiksmus (priraS8ymg, 1éSy panaudojimg ne pagal paskirt], kitus pazeidimus bei
piktnaudZiavimus), vyriausiasis buhalteris praneSa apie tai jstaigos vadovui, kad bty
uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams;

2.12. dalyvauja jstaigos strateginiy plany, 1&sy iSlaidy sagmaty sudaryme, jy paruoSime ir
pateikime Savivaldybés biudzeto skyriui;

2.13. kelia savo kvalifikacija, atsizvelgiant i Siy dieny reikalavimus;

2.14. savo veikloje laikosi apskaitos politikos nuostaty, vykdo iSanksting ir einamaja

finansy kontrolg;



2.15. uztikrina, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos
tiksliai ir laiku;

2.16. uztikrina visy buhalteriniy jrasy teisinguma, suveda turto metines ataskaitas;

2.17. kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai;

2.18. uztikrina, kad buty apskaitomos visos piniginés 1éSos, trumpalaikis beli
materialusis ir nematerialusis ilgalaikis turtas, skolos, laiku ir tinkamai uzregistruotos
visos buhalterinés apskaitos operacijos;

2.19. uztikrina, kad buty teisingai tvarkoma uzdirbty pajamy, padaryty islaidy ir gauty
bei gautiny jplauky vidiné apskaita;

2.20. uztikrina, kad bty teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokesciai ir jmokos |
valstybés biudZzeta, socialinio draudimo fondg ir kt.;

2.21. uztikrina, kad esant reikalui, buty ekonomiskai pagrista daromy islaidy biitinybé
bei kiti vadovo reikalaujami apskai¢iavimai,

2.22. uztikrina racionalig ir tikslig jstaigos turto apskaita;

2.23. uztikrina teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskoty trikumy ir pertekliaus

itraukimg ] apskaita, uztikrina apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarkos
laikymasi;

2.24. uztikrina, tinkama apskaitos dokumenty ir registry (iki jy perdavimo j archyva)
saugojima;

2.25. kontroliuoja ar laikomasi nustatyty piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy priémimo
bei iSdavimo reikalavimy;

2.26. kontroliuoja ar laikomasi materialiojo turto, piniginiy léSy, atsargy, gautiniy sumy
ir jsipareigojimy apskaitos ir inventorizavimo tvarkos;

2.27. kontroliuoja ar laiku ir visiSkai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar
1SieSkomi jsiskolinimai i8 jstaigos skolininky;

2.28. kontroliuoja ar teisingai nuraSomi trikumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

2.29. kontroliuoja ar vykdomos ir jam Zinomos operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku
fiksuojamos;

2.30. kontroliuoja ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi
duomenys tikslis;

2.31. kontroliuoja ar patvirtintas asmeny, turinciy teis¢ pasirasyti pirminius apskaitos
dokumentus, sarasas bei jy parasy pavyzdziai;

2.32. laikosi pats, bei kontroliuoja, kad biity saugoma informacija, pripazjstama

tarnybine paslaptimi, kad biity vykdomi visi direktoriaus nurodymai dél tokios
informacijos jslaptinimo;

2.33. darbuotojams suteikia jy darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy minimuma;

2.34. inventorizacijos komisijos nariams paaiskina inventorizacijos atlikimo ir
inventorizavimo aprasSy iforminimo tvarka;

2.35. pasiraSo dokumentus, pagal kuriuos priimamos ir i§duodamos piniginés léSos bei

prekinés ir materialinés vertybés, taip pat jsakymus ir potvarkius del darbuotojy
tarnybiniy atlyginimy, premijy ir darbo uzmokescio priedy nustatymo;

2.36. laiku pateikia VMI ir VSDFV teisingai uZpildytas deklaracijas, su jstaigos vadovo
suteiktais jgaliojimais, elektroniniy priemoniy pagalba;
2.37. gaves jstaigos vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo Susijusios

operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos sagmatoje, ir
apie tai informuoja vadova rastu. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteisétos operacijos
atlikimg tenka jstaigos vadovui;

2.38. inicijuoja pasitarimus jstaigoje asignavimy bei turto valdymo klausimais;
2.39. pasiraso apskaitos dokumentus, sutartis, sgmatas, pazymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus;



2.40. rengia ir teikia jstaigos vadovui pasiiilymus, reikalauja i$ jstaigos darbuotojy, kad
buity uztikrintas 1&8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

2.41. reikalauja 1§ jstaigos darbuotojy rastiSky ir Zodiniy paaiSkinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy teise¢tumui pagristi ir iSankstinei kontrolei
vykdyti, tikrina visus dokumentus, susijusius su priimamais jsipareigojimais ir
atlieckamais mok¢jimais;

2.42. gavus direktoriaus nurodyma atlikti LR teisés akty reikalavimams
priestaraujancius veiksmus, atsisako vykdyti tokius veiksmus, rastu paaiSkinant
atsisakymo vykdyti nurodyma motyvus;

2.43. reikalauja, kad biity pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu priimamos bei
i8duodamos piniginés 1éSos, materialinés vertybés, jsakymai, susij¢ su darbuotojy
atlyginimy, premijy ar kity iSmoky nustatymu bei mokéjimu, jvairios sutartys ir pan.;

2.44, nutraukus darbo santykius, perduoda visg turimg dokumentacijg, pinigines bei
materialines vertybes, jforminant buhalterinés apskaitos duomeny ir dokumenty
perdavimo — priémimo aktu;

2.45. vykdo kitus direktoriaus nurodymus, tiesiogiai susijusius su finansine veikla;

2.46. dalyvauja direktoriaus jsakymu patvirtintose komisijose.



