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VILKAVISKIO RAJONO SUVALKIJOS (SUDUVOS)
KULTUROS CENTRO-MUZIEJAUS
VYRIAUSIOJO FINANSININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Vyr. finansininkas yra I grupé
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — B

(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybe)

3. Pareigybés paskirtis (jei yra): vyriausiojo finansininko (toliau — darbuotojas), pareigybeé
reikalinga $iame pareigybés aprade numatytai veiklai organizuoti ir vykdyti. Darbuotojas darbe
vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, [staigos nuostatais, darbo sutartimi, $iuo pareigybés
apraymu, [staigos direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, prieSgaisrinés saugos,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimais, jei jie nepriestarauja Lietuvos Respublikos
teisés aktams.

4. Pareigybeés pavaldumas (jei yra): Darbuotoja j darbg priima ir i§ darbo atleidZia, nustato tarnybinj
atlyginima, skiria drausmines nuobaudas [staigos direktorius Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti iuos specialius reikalavimus:

5.1. Turéti aukstesnjjj/auksitajj issilavinimg ir ne maZesnj nei 7 mety finansininko / buhalterio darbo
staZzg biudZetinéje jstaigoje;

5.2. I3manyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vie$yjy jstaigy jstatyma,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus, reglamentuojandius buhaltering apskaitg ir finansing
atskaitomybe ir gebéti juos pritaikyti praktikoje;

5.3. ISmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4. I$manyti biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarka, VSAF apskaitos standartus, dirbti su Viesojo
sektoriaus apskaitos konsolidavimo informacine sistema (VSAKIS);.

5.5.Tureti labai gerus kompiuterinio darbo jgidzius Windows Office biuro programomis ir
apskaitos programomis ,,FINAS®, ,FINALGA®, ,FINETAS*.

5.6. Moketi valdyti, savarankiSkai kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija;

5.7. Sugebeéti savarankikai planuoti ir organizuoti savo veiklg ir rengti i¥vadas bei sklandZiai
deéstyti mintis rastu ir Zodziu;

5.8. Moketi tvarkyti buhaltering apskaita.

" III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



6.1.Tvarkyti buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir
kitus teisés aktus.

6.2. Kontroliuoti, kad racionaliai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai [staigos istekliai,
garantuoja buhalteriniy jrasy teisingumg bei kad atskaitomybe buty pateikta laiku.

6.3.Teikti buhalterinés apskaitos informacija ir rengti ataskaitas, pagal pareikalavima — apskaitos
dokumentus ir registrus Jstaigos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokeséiy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms.

6.4.Vykdyti iSanksting finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetentingy asmeny pasiradytomis iSvadomis. .

6.5. Rengti Istaigos suvesting finansing atskaitomybe ir direktoriui pasirasius, teikti savivaldybes
Finansy ir biudZeto skyriui bei kitoms institucijoms.

6.6.Teikti paraiskas pinigams gauti, samatas, ataskaitas, kreditorinius ir debitorinius jsiskolinimus,
paZymas apie gautas ir gautinas sumas pateikia Finansy ir biudZeto skyriui per programa LFinetas®,
6.7. Metams pasibaigus per VSAKIS atlikti tarpusavio derinimo operacijas finansavimo ir gauty
sumy uZ paslaugas.

6.8.Visas finansines ataskaitas suvesti j VSAKIS, atlikus suderinimus, patvirtintas ataskaitas
pateikti Finansy ir biudZeto skyriui.

6.9. Savo veikloje laikytis Jstaigos apskaitos politikos nuostaty, kontroliuoti, kad Siy nuostaty
laikytysi kiti darbuotojai.

6.10. Uztikrinti, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos tiksliai ir
laiku.

6.11. Uztikrinti visy buhalteriniy jrady teisinguma.

6.12. Kontroliuoti, kad racionaliai biity naudojami [staigos darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai.

6.13. Uztikrinti, kad bity apskaitomos visos piniginés léSos, trumpalaikis bei materialusis ir
nematerialusis ilgalaikis turtas, [staigos skolos bei skolos Istaigai, laiku ir tinkamai uZregistruotos
visos buhalterinés apskaitos operacijos.

6.14. Uztikrinti, kad biity teisingai tvarkoma [staigos uzdirbty pajamy, padaryty i$laidy ir gauty bei
gautiny jplauky vidiné apskaita.

6.15.Teisingai apskai&iuoti ir laiku pervedami mokes¢iai ir jmokos j valstybés biudZets, socialinio
draudimo fondg ir kt.

6.16. Uztikrinti teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskoty trikumy ir pertekliaus jtraukimg j
apskaitg.

6.17. Uztikrinti specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarkos laikymasi.
6.18.Tinkamai saugoti apskaitos dokumentus ir registrus iki jy perdavimo j archyva.

6.19. Kontroliuoti ar patvirtintas asmeny, turin¢iy teis¢ Istaigos vardu pasiradyti pirminius apskaitos
dokumentus, sara3as bei jy parasy pavyzdziai;

6.20. [Istaigos inventorizacijos komisijos nariams paaiskinti inventorizacijos atlikimo,
inventorizavimo aprady jforminimo tvarka.

6.21. Nutraukus su [staiga darbo santykius, perduoti visg turimg dokumentacija perdavimo faktg
iforminant buhalterinés apskaitos duomeny (buhalterijos) dokumenty perdavimo-priémimo aktu.
6.22.Vykdyti kitus vienkartinius [staigos direktoriaus jpareigojimus nenumatytus pareiginiuose
nuostatuose, taciau susijusius su Istaigos vykdoma veikla.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uZ nuolatinj ir sisteminga $iame pareigybés apra§yme numatyty pareigy vykdyma, savalaikj
pavedamy vienkartiniy uzduodiy jvykdyma;

7.2. gauty asignavimy naudojimag pagal paskirtj;



7.3. materialiai atsako uZ naudojama inventoriy, dokumenty ir technikos, esanios kabinete,
sauguma;

7.4. uz teikiamy duomeny apie [staiga ir jo veiklg teisinguma;

7.5. uz zala dél jo kaltés padarytg [staigos turtui;

7.6. uz ekspozicijy prizitirétojo-biliety platintojo darbo organizavima;

7.7. uz tarnybiniy pareigy nevykdyma atsako Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.




