Dalia Degutiené
Buhalteré

|. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj socialiniy moksly studijy srities, ekonomikos, finansy,
apskaitos ar vadybos ir verslo asdministravimo krypties issilavinima, jgyta iki 2009 mety ar
specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgytg iki 1995 mety;

1.2. turéti patirties buhalterinés apskaitos srityje;

1.3. biiti susipazings ir savo veikloje mokeéti taikyti teisés akty nuostatas, reglamentuojancias
vieSojo sektoriaus subjekty buhaltering, finansing ir mokesting apskaita, gebéti juos taikyti
praktiskai;

1.4. iSmanyti pagrindinius buhalterinés apskaitos ir finansy kontrolés principus;

1.5. Zinoti ilgalaikio turto analiting apskaita, inventorizacijy atlikimo tvarka;

1.6. mokéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. tvarko apskaitg vadovaujantis Viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartais, kity teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg, reikalavimais;

2.2. apskaitos sistemoje registruoja priskirty jstaigy turto (ilgalaikio materialiojo,
nematerialiojo, biologinio, finansinio) pirminius apskaitos duomenis, uZztikrina, kad uZzregistruoti
duomenys buty tikslis, teisingi ir atitikty pirminius apskaitos dokumentus;

2.3. kiekvieng meénesj apskaifiuoja ir uzZregistruoja apskaitoje turto amortizacijg ir
nusidévéjima pagal turto jsigijimo 1€Sy Saltinius, turto grupes;

2.4. rengia ilgalaikio nematerialiojo ir materialiojo turto apskaitos korteles;

2.5. tvarko priskirty jstaigy pajamy, gaunamy uz teikiamas paslaugas, ilgalaikio materialiojo
turto nuoma, apskaita:

2.6. iraso saskaitas uz jstaigos suteiktas paslaugas, ilgalaikio materialiojo turto nuoma,
registruoja jas apskaitoje ir pateikia centralizuotoms jstaigoms;

2.7. sudaro gautiny sumy ir kity pajamy apskaitos registrus ir atsako uz Siy registry
patikimuma;

2.8. rengia mokéjimo pavedimus, susijusius su pajamy, gaunamy uz teikiamas paslaugas,
ilgalaikio materialiojo turto nuoma, pervedimu j savivaldybés biudZeta ir uztikrina savalaikj Siy
&Sy pervedima j savivaldybés biudzeta;

2.9. rengia pajamy uZ teikiamas paslaugas, turto nuoma planavimo bei jy panaudojimo
finansinés atskaitomybés dokumentus bei kitas teisés aktais nustatytas ataskaitas apie Siy 1éSy
gavimg ir panaudojima;

2.10. tikrina ir kontroliuoja, ar ilgalaikio turto, su juo susijusiy finansavimo sumy bei pajamy
duomenys atitinka pirminius apskaitos dokumentus, ar apskaitos registry duomenys atitinka
Didziosios knygos atitinkamos buhalterinés sgskaitos duomenis;

2.11. rengia jstaigy ilgalaikio materialiojo turto, nematerialiojo, finansinio, biologinio turto
sgraSus, reikalingus inventorizacijai atlikti;

2.12. jstaigy praSymu dalyvauja inventorizacijoje;

2.13. sutikrina jstaigos pateiktus inventorizavimo aprasus su jstaigos apskaitos duomenimis,
remdamasis jstaigos vadovo sprendimu, registruoja inventorizacijos rezultatus apskaitoje;

2.14. skaiciuoja priskirty jstaigy darbuotojy darbo uzmokestj ir kitas su darbo santykiais
susijusias iSmokas bei atlieka darbo uzmokescio mokéjimus j darbuotojy nurodytas banko saskaitas;

2.15. registruoja ukines operacijas, susijusias su darbo uzmokes¢iu ir komandiruotés
iSlaidomis, buhalterinés apskaitos programoje;



2.16. teikia praneSimus apie apdraustuosius, kuriems valstybinis socialinis draudimas
prasidéjo arba baigesi, praneSimus iSmokai skirti (ligos, motinystés-tévystés, slaugai), praneSimus
apie apdraustuosius socialiniu draudimu per ataskaitinj laikotarpj;

2.17. rengia Valstybinés mokesCiy inspekcijos, Statistikos departamento bei kity
suinteresuoty valstybiniy institucijy reikalaujamos formos ataskaitas ar pazymas ir pateikia teisés
akty nustatytais atvejais, teikia kita informacija, reikalingg biudzeto vykdymo bei finansinéms
ataskaitoms sudaryti;

2.18. atlieka einamaja finansy kontrolg pagal savo darbines funkcijas;

2.19. apskaitos sistemoje pagal kas ketvirt] pateikta jstaigos informacijg registruoja
neapibréztajj turta, neapibréztuosius jsipareigojimus;

2.20. pavaduoja kitg skyriaus buhalterj, vykdant; analogiSkas (panaSias) funkcijas, jam
laikinai negalint eiti pareigy;

2.21. pagal kompetencija darbuotojas vykdo kitus skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio
pavedimus, susijusius su skyriaus funkcijomis.




