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BIUDZETINES JSTAIGOS KELMES RAJONO PRIESGAISRINES SAUGOS
TARNYBOS VYRIAUSIOJO FINANSININKO PAREIGYBES APRASYMAS

1. PAREIGYBE

1. Vyriausiojo finansininko pareigybé (profesijos kodas 121102), priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3.Vyriausiojo finansininko pareigybé skirta uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg
finansiniu dokumenty jforminimg, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai buty naudojami
materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir
atskaitomybé laiku pateikta finansuojanciai jstaigai.

4 Vyriausiasis finansininkas pavaldus tarnybos vir$ininkui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5.Turéti ne Zemesnj kaip auk$tajj neuniversitetinj iSsilavinima, buhalterio profesing
kvalifikacijg.

6.Savarankiskai susipazinti su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir Kitais teisés aktais, reikalingais pareigybés funkcijoms vykdyti.

7.Gebéti praktiniame darbe taikyti apskaitg reglamentuojancius teisés aktus, vie$ojo sektoriaus
apskaitos ir atskaitomybés standartus.

8.Mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti, pagal kompetencija,
priskirtus dokumentus, taisyklingai kalbéti ir rasyti.

9.Mokéti dirbti su teksto redaktoriumi, skai¢iuokle, internetu, elektroniniu pastu, duomeny
baziy valdymo programa ir tarnyboje veikiancia BiudZetas VS programa.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10.Vadovaudamasis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais,
tinkamai tvarko tarnybos turto, jsipareigojimy, gautiny, mokétiny sumy, finansavimo sumuy,
finansavimo pajamy, sukaupty pajamy, sanaudy apskaita ir kontrole.

11.Teikia finansinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg — apskaitos
dokumentus ir registrus tarnybos virSininkui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams, valstybés
institucijoms. Pateiktuose dokumentuose uZfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir
apskaitos informacingje sistemoje, formuoja finansinés apskaitos registrus uZ ataskaitinj laikotarpj.

12.Vykdo tarnybos iSankstin¢ finansy kontrole. PasiraS§ydamas tkinés operacijos dokumentus,
paraSu ir data patvirtina, kad Gkiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su Gkinés operacijos
atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy, vizuoja praSyma ar
kitus dokumentus dél ikinés operacijos atlikimo.



13.Tvarko tarnybos apskaita, sudaro biudZeto samatas ir atsako uz jy vykdyma.

14.Tvarko tarnybos turto apskaitg pagal finansavimo Saltinius.

15.Sudaro apskaitos registrus atskirai pagal funkcijas.

16.Uztikrina, kad visos fikinés-finansinés operacijos biity pagrindZziamos dokumentais, turin¢iais
juriding galig. Laiku ir teisingai uZregistruoja fikines operacijas.

17.Tvarko 1é3y, esanciy banko sgskaitose, apskaita pagal finansavimo $altinius:

17.1.sudaro apskaitos registrus;

17.2.paruosia paraiskas léSoms gauti pagal finansavimo Saltinius.

18.Tvarko atsiskaitymy su paslaugy tiekéjais apskaita pagal finansavimo 3altinius ir jstaigas:

18.1.sudaro apskaitos registrus;

18.2.kartg per metus suderina jsiskolinimus su tiekéjais.

19.Tvarko tarnybos islaidy apskaita, pildo DidZiaja knyga, suderina likucius.

20.Sudaro biudZeto islaidy samatos jvykdymo ketvirting ir meting atskaitomybe, ketvirtinius ir
metinius FVAS ataskaity rinkinius ir juos pasiraso kartu su tarnybos virSininku.

21.Sudaro jsipareigojimy ataskaita su jsiskolinimy i$Sifravimu. Kontroliuoja, ar laiku
padengiami jsiskolinimai.

22.Sudaro labdaros ir paramos samata, tvarko piniginiy 1éSy, ilgalaikio materialiojo ir
nematerialiojo turto, atsargy ir trumpalaikio turto gauta pagal labdarg ir paramg apskaita. Metams
pasibaigus, kartu su biudZeto vykdymo ataskaitomis, pateikia Kelmés rajono administracijos
finansy skyriui patikslinta meting labdaros ir paramos i$laidy samatg ir gautos labdaros ir paramos
i8laidy jvykdymo ataskaitg.

23.Analizuoja tarnybos biudZetiniy 1éSy vykdyma, ruoSia praSymus dél 1éSy paskirties pakeitimo
ir, reikalui esant, jas tikslina.

24.Tarnybos virSininkui teikia informacijg apie biudZeto samaty vykdyma, jsipareigojimy bukle
kas ketvirtj arba pagal vadovo pra§yma.

25.Atsako uZ einamajg finansy kontrolg:

25.1.uztikrina, kad 1é3os ir materialinés vertybés biity naudojamos pagal paskirtj, tinkamai
saugomos, jtraukiamos j apskaitg laiku, teisingai ir teisétai suraSomi apskaitos registrai;

25.2.uztikrina tkinés operacijos atlikimo terming ir kokybe (teikiamy paslaugy ir perkamy
prekiy kokybés atitikties sudarytoms sutartims ir kitus susijusius dokumentus);

25.3. Patikrina visus pateiktus dokumentus:

25.3.1. ar ukiné operacija patvirtinta jgalioty asmenuy;

25.3.2. jrasy aritmetinj teisingumg, bendrasias sumas;

25.3.3. sutikrina apskaitos dokumentus su apskaitos registry jrasais;

25.3.4.pasiraSo su Ukinés operacijos atlikimu susijusius dokumentus, tuo prisiimdamas
atsakomybe uz tinkamg einamosios finansy kontrolés atlikimg.

26.Tvarko turto, jsipareigojimy ir tkiniy operacijy (pagrindiniy 1é$y, prekiniy ir materialiniy
vertybiy, tikinés bei finansinés veiklos) apskaita.

27. Dalyvauja vykdant priemones, stiprinancias finansing discipling ir skatinanc¢ias racionaliai
naudoti iSteklius, uZtikrina finansinés-ukinés operacijos teisétumg, valstybés léSy naudojima
istatymy nustatyta tvarka ir tinkama dokumenty jforminimo kontrole.

28.Priima ir kontroliuoja pirming atitinkamy finansinés apskaitos kryp¢iy dokumentacija ir
ruo$ia ja apdoroti.

29. Fiksuoja finansinés apskaitos sgskaitose operacijas, susijusias su materialiniy vertybiy ir
piniginiy 1é8y judéjimu.



30.Skai¢iuoja ir perveda mokeséius ir rinkliavas | valstybinj ir vietos biudzetus, draudimo
jmokas j valstybinius nebiudZetinius socialinius fondus, darbuotojy ir tarnautojy darbo uzmokestj,
atlieka mokéjimus j bankus, kitus mokéjimus.

31.Rengia sgskaity plang, pirmines dokumenty formas, naudojamas forminti tikines operacijas,
kuriomis néra numatyta tipiniy formy, vidaus finansiniy ataskaity dokumenty formas, dalyvauja
nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo biidus ir metodus.

32. Priziuri, kad finansiniai dokumentai biity saugis, formina juos nustatyta tvarka perduoti }
archyva.

33. Formuoja, tvarko, saugo finansinés informacijos duomeny baze.

34. Vykdo atskirus tarnybinius savo tarnybos vir§ininko pavedimus.

35. Esant butinybei priima ir teikia informacija telefonu.

36. I3raso lengvojo tarnybinio automobilio kelionés lapus, registruoja ir priima juos.

37. Nuolat gilina buhalterinés apskaitos Zinias, kelia profesing kvalifikacija.

38.Tausoja jmonés nuosavybe.

39.Dalyvauja:

39.1.Ruosiant ir diegiant paZangias finansinés apskaitos formas ir metodus, pagristus
Siuolaikinémis skai¢iavimo technikos priemonémis;

39.2.Inventorizuojant pinigines lé3as, prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei
mokéjimy jsipareigojimus;

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

40.Vyr. finansininkas yra atsakingas:

40.1.uZ savo pareigy tinkama vykdymg ar nevykdyma Siame pareigybés apraSyme ir Lietuvos
Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka;

40.2.uz tarnybos apskaitos tvarkymg, finansiniy ataskaity formavima, su finansinémis
operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkama parengima, atsiskaitymus ( valstybinio
socialinio draudimo fondui, valstybinei mokes¢iy inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir
juridiniams asmenims) bei jstaigos finansinés veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams
prieZiiira;

40.3.uz finansiniy jrasy teisinguma, iSraS8ydamas bei pasiraS§ydamas apskaitos dokumentus,
asmeni$kai atsako uZ juose esanc¢iy jam zinomy duomeny bei Gkiniy operacijy tikruma ir teisétuma;

40.4.uz jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus.

40.6.uz padarytg materialing Zalg, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus.

V. TEISES
41.Vyr. finansininkas turi teis¢:
41.1. SusipaZinti su tarnybos virSininko sprendimy projektais, susijusiais su tarnybos veikla.
41.2.Teikti darbo, susijusio su S$iame aprase numatytomis pareigomis, tobulinimo pasitlymus.
41.3.Vadovaujantis savo kompetencija, pranesti tarnybos virSininkui apie visus, einant savo
pareigas, iSaiskintus trikumus ir sitilyti btidus, kaip juos $alinti, finansinei kontrolei stiprinti.
41.4. Reikalauti i$ tarnybos vir§ininko pagalbos vykdant savo pareigas ir teises.



41.5.Reikalauti i§ tarnybos darbuotojy, o prireikus informuoti tarnybos virSininka, kad bity
imtasi priemoniy 1é3y naudojimo efektyvumui didinti, saugumui uZtikrinti, finansinei kontrolei
stiprinti.

41.6.Teikti pasiilymus tarnybos vir§ininkui dél drausminiy nuobaudy skyrimo darbuotojams uz
pirminiy dokumenty jforminimo, pirminés apskaitos tvarkymo taisykliy bei kontrolés organizavimo
reikalavimy nesilaikyma.

41.7. Nepriimti i§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty.
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