PATVIRTINTA
KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos direktoriaus
2024 m. lapkricio 19 d. jsakymu Nr. 1.2.-139

KAISIADORIU BENDRUJU F UNKCIJU TARNYBOS CENTRALIZUOTOS BIUDZETINIU
ISTAIGU BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. KaiSiadoriy BFT Centralizuotos biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau —
Skyrius) buhalteris yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj (toliau — Darbuotojas) ir yra
priskiriamas specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas: Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus
vedéjui.

4. Profesijos kodas — 2411.

5. Pareigybés paskirtis — atlikti priskirty jstaigy (toliau — Jstaigos) mokétiny sumy, sgnaudy
sri¢iy, trumpalaikio turto, projekty finansinés apskaitos tvarkymo funkcijas.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji ekonomikos, finansy, apskaitos ar verslo ir vadybos
krypties i$silavinima, ar specialyji vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. biti susipazings ir savo veikloje mokéti taikyti teisés aktus, reglamentuojancius vieSojo
sektoriaus subjekty finansing ir mokestine apskaita bel atskaitomybe, gebéti juos taikyti praktiskai;

6.3. iSmanyti finansinés apskaitos ir vidaus (kuri apima ir finansy) kontrolés principus;

6.4. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai
reikalingomis informacinémis sistemomis;

6.5. gebéti dirbti komandoje, aiskiai ir sklandziai reik$ti mintis zodZiu ir raStu, sisteminti,
analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacija, rengti i$vadas ir teikti pastabas bei pasitlymus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis Darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko Istaigy finansine apskaitg pagal Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatymo
ir kity teisés akty, reglamentuojanciy finansing apskaitg, reikalavimus;

7.2. registruoja tikines operacijas mokétiny sumy, sgnaudy apskaitai tvarkyti:

7.2.1.teisés akty nustatyta tvarka jtraukia j apskaitos sistemg visas Jstaigy tkines operacijas ir
tkinius jvykius uz suteiktas paslaugas pagal Sias operacijas pagrindzian¢ius dokumentus (s3skaita
faktiira, PVM saskaitg faktiirg, iSankstinio apmokeéjimo saskaitg ir kitus apmokeéjimo dokumentus)
nurodydamas visus sistemoje reikalaujamus rekvizitus;

7.2.2. tikrina, ar pateiktos saskaitos fakttiros ir kiti apskaitos dokumentai atitinka teisés aktus,
sutartis ar kitus norminius dokumentus, kad pateikti dokumentai biity pasirasyti uz tkines operacijas
atsakingy asmeny. Esant neatitikimams ar pavéluotam pateikimui, informuoja skyriaus ved¢ja;



7.2.1.vykdo sgnaudy atstatymo uz komunalines paslaugas apskaitg, iSraso sgskaitas, kurios
perduodamos j Saskaity administravimo bendraja informacing sistema (SABIS) arba /staigoms (jei ta
numato teisés aktai);

7.2.2. apskaiciuoja ateinanciy laikotarpiy sgnaudas ir registruoja jas apskaitoje;

7.2.3. registruoja sgnaudas, finansavimo pajamas, finansavimo sumas, sukauptas finansavimo
pajamas;

7.2.4.tikrina ir kontroliuoja, ar mokétiny sumy duomenys atitinka pirminius apskaitos
dokumentus, ar apskaitos registry duomenys atitinka Didziosios knygos atitinkamos buhalterinés
saskaitos duomenis;

7.2.5. teikia informacijg, reikalingg finansinéms ataskaitoms parengti;

7.2.6. rengia Jstaigy mokétiny sumy sarasus, reikalingus inventorizacijai atlikti;

7.2.7. atlieka Istaigy mokétiny sumy suderinima;

7.2.8.sutikrina Jstaigy pateiktus inventorizavimo apraSus su [staigy apskaitos duomenimis,
remdamasis [staigy vadovy sprendimais, registruoja inventorizacijos rezultatus apskaitoje;

7.3. registruoja tikines operacijas trumpalaikio turto apskaitai tvarkyti:

7.3.1.apskaitos sistemoje registruoja Jstaigy trumpalaikio turto (atsargy, iSankstiniy mokéjimy,
gautiny sumy, pinigy ir pinigy ekvivalenty) pirminius apskaitos duomenis, uztikrina, kad uzregistruoti
duomenys buty tikslis, teisingi ir atitikty pirminius apskaitos dokumentus;

7.3.2.tikrina ir kontroliuoja, ar trumpalaikio turto, su juo susijusiy finansavimo sumy ir
finansavimo pajamy duomenys atitinka pirminius apskaitos dokumentus, ar apskaitos registry
duomenys atitinka Didziosios knygos atitinkamos buhalterinés saskaitos duomenis;

7.3.3.rengia Istaigy gautiny sumy senaties ir vertés koregavimo ziniarasCius, apskaitoje
registruoja gautiny sumy nuvertéjimo fakta, remiantis Jstaigy patvirtintais gautiny sumy vertés
koregavimo Ziniarasciais;

7.3.4.jtraukia ] apskaitg Jstaigy pateiktus kasos pajamy ir islaidy orderius;

7.3.5.jtraukia kasos inventorizacijos rezultatus j apskaita;

7.3.6. rengia [staigy trumpalaikio turto dokumentus (atsargy, tikinio inventoriaus, gautiny sumy
saraSus, pinigy banko sgskaitose ir kasoje), reikalingus inventorizacijai atlikti;

7.3.7.atlieka Istaigy gautiny sumy suderinima;

7.3.8. sutikrina [staigy pateiktus inventorizavimo apraSus su Jstaigy apskaitos duomenimis,
remdamasis Jstaigy vadovy sprendimais, registruoja inventorizacijos rezultatus apskaitoje;

7.3.9. apskaitos sistemoje pagal Istaigy pateikta informacijg registruoja neapibréztaji turta,
neapibréztuosius jsipareigojimus;

7.4. uztikrindamas skaidry, sgziningg ir teisingg apskaitomy projekty finansinés apskaitos
tvarkyma, registruoja tikines operacijas Istaigy projekty apskaitai tvarkyti:

7.4.1. rengia [staigy vykdomy projekty mokéjimo praSymus ir teikia juos projekta
administruojanciai jstaigai;

7.4.2. registruoja apskaitos sistemoje projekty finansines-tikines operacijas, kontroliuoja
projekty iSlaidas patvirtinan¢iy dokumenty atitikima, duomeny teisinguma;

7.4.3.uztikrina, kad su projektais susijusiy buhalteriniy operacijy jrasai buty lengvai atskiriami
nuo kity, jprastiniy, istaigy operacijy;

7.4.4.laiku ir tinkamai rengia susijusius su projekty jgyvendinimu dokumentus, skirtus
iSlaidoms pagrjsti, deklaruoti, apskaiciuoti, reikiamai finansinei informacijai teikti;

7.4.5. vykdo ir analizuoja atsiskaitymus su projekty kreditoriais ir debitoriais;

7.4.6. dalyvauja projekty audito procese, rengia reikiamas ataskaitas, teikia atitinkama
informacijg ir dokumentus;

7.5. Istaigy prasymu ir Tarnybos direktoriaus pavedimu dalyvauja inventorizacijoje;

7.6. rengia ir teikia mokéjimo paraiskas piniginéms léSoms uzsakyti j atsiskaitomasias saskaitas
pagal programas, funkcijas, priemones ir iSlaidy straipsnius atsiskaitymams su tiekéjais uz suteiktas
paslaugas, jgytas atsargas bei formuoja mokejimo pavedimus;



7.7. rengia Jstaigy banko moké¢jimo nurodymus, kontroliuoja Istaigy biudZetiniy ir
nebiudzetiniy 1éSy banko saskaity likucius, registruoja banky iSrasy informacijg apskaitoje;

7.8. dirba su dokumenty valdymo, Saskaity administravimo bendrgja informacine (SABIS),
Finas, FinNet sistemomis;

7.9. atsakingas uz Istaigy Saskaity administravimo bendrojoje informacingje sistemoje (SABIS)
patvirtintos saskaitos apmokéjima ir ,,Apmokéta“ biisenos suteikima;

7.10. Viesojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacingje sistemoje
(VSAKIS) atlieka jam pavesty jstaigy finansiniy ataskaity rinkinio (FAR) pildytojo funkcijas;

7.11. vykdo Istaigy ir Tarnybos tkiniy operacijy einamaja finansy kontrole, kaip numatyta
Kaisiadoriy BFT patvirtintose Finansy kontrolés taisyklése;

7.12. atlieka vidaus kontrolés politikos jgyvendinimg Skyriuje pagal savo darbines funkcijas;

7.13. tvarko [staigy ir Tarnybos dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir numatytais
terminais perduoda Skyriaus vyriausiems specialistams (perdavimui Istaigoms arba j KaiSiadoriy BFT
archyvg);

7.14. laikosi Kaisiadoriy BFT darbuotojy etikos ir antikorupcinio elgesio kodekso: mandagiai ir
pagarbiai bendrauja su [staigy, KaiSiadoriy BFT darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal
kompetencija, uztikrina tinkamg informacijos suteikima, bendraudamas stengiasi iSvengti konflikty, o
kilus konfliktinei situacijai, jg sprendzia dalykiskai, gerbia jy teises ir jy nepazeidzia;

7.15. laikosi $io pareigybés aprasymo, Darbo tvarkos taisykliy ir kity Kaisiadoriy BFT tvarky ir
taisykliy reikalavimy;

7.16. pavaduoja kitg Skyriaus buhalterj, vykdantj analogiSkas (panasias) funkcijas, jam laikinai
negalint eiti pareigy;

7.17. pagal kompetencijag Darbuotojas vykdo Kaisiadoriy BFT direktoriaus jsakymus, atlicka
kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobudzio pavedimus, susijusius su Skyriaus funkcijomis,
organizuoja uzduociy jgyvendinimg.

IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Sias pareigas einantis Darbuotojas turi teise:

8.1.turéti tinkamas darbo salygas ir reikalingas priemones;

8.2. 1 kasmetines atostogas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka;

8.3. kelti kvalifikacija mokymuose, seminaruose bei tobulinti darbo jgudzius;

8.4. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai jforminti
apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai prieStarauja Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos
jstatymui ir kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad atsakingi
asmenys tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, iStaisyty trikumus ir netikslumus;

8.5. reikalauti, kad atsakingi asmenys pateikty trikstamus apskaitos dokumentus, arba prasyti
atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka informacijos;

8.6. Darbuotojas, nepriimdamas atsakingy asmeny pateikty apskaitos dokumenty, turi pareiga
nurodyti to priezastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie tai informuoti Skyriaus ved¢ja,
paskirtus atsakingus asmenis;

8.7. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jei tai prieStarauja Darbuotojo saugumui;

8.8. teikti KaiSiadoriy BFT direktoriui ir Skyriaus vedéjui pasitilymus dél savo atliekamo darbo
bei jo procesy tobulinimo;

8.9. kreiptis su paklausimais j fizinius ir juridinius asmenis ir gauti reikalingg informacija
funkcijy vykdymui.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE



9. Sias pareigas einantis Darbuotojas atsako uz:

9.1. saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos instrukcijy laikymasi;

9.2. funkcijy vykdyma uztikrinant veiksmy atitiktj asmens duomeny tvarkymo teisés aktams;

9.3. visy teiséty, atitinkanciy tikiniy jvykiy ir tikiniy operacijy turinj, buhalteriniy jraSy laiku ir
be klaidy jtraukima j apskaitos sistema;

9.4. ukin¢ finansing veiklg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy, pojstatyminiy
akty, Kaisiadoriy BFT vidaus tvarky ir kity teisés akty reikalavimy laikymasi bei teiséty pavedimy
vykdyma;

9.5. teisingg ir savalaikj 1éSy iSmokéjimg ir atsiskaitymy vykdymo kontrole;

9.6. vidaus ir finansy kontrolés jgyvendinimg pagal pavestas funkcijas;

9.7. konfidencialios informacijos iSsaugojimg, bet kokios su pareigy atlikimu susijusios
informacijos atskleidimg tretiesiems asmenims, iSskyrus Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytus
reikalavimus;

9.8. pavesty darby atlikimg tinkamai ir laiku;

10. Uz netinkama pavesty funkcijy vykdyma, tarnybiniy jgaliojimy vir$ijima, konfidencialios
informacijos pavieSinima, padaryta Zala KaiSiadoriy BFT, Darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku.

(darbuotojo vardas, pavarde, parasas, data






