Daiva Vistorskiené

Buhalteré
. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI
1.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosiuosius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety ar specialyjj vidurinj
iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

1.2. buti susipazines ir savo veikloje mokéti taikyti teisés aktus, reglamentuojancius vie$ojo
sektoriaus subjekty finansing ir mokestine apskaita bei atskaitomybe, gebéti juos taikyti praktiskai;

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

1.4. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai
reikalingomis informacinémis sistemomis;

1.5. gebeti dirbti komandoje, aiSkiai ir sklandZziai reik$ti mintis ZodZiu ir raStu, sisteminti,
analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei pasitilymus.

. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis Darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. tvarko Istaigy finansine apskaitag pagal Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos
istatymo ir kity teisés akty, reglamentuojanciy finansing apskaita, reikalavimus;

2.2. registruoja tkines operacijas mokétiny sumy, sagnaudy apskaitai tvarkyti:

2.2.1. teisés akty nustatyta tvarka jtraukia j apskaitos sistema visas Istaigy tikines operacijas
ir tkinius jvykius uz suteiktas paslaugas pagal Sias operacijas pagrindzianc¢ius dokumentus (saskaitg
faktiira, PVM saskaitg faktura, iSankstinio apmokéjimo saskaitg ir kitus apmokéjimo dokumentus)
nurodydamas visus sistemoje reikalaujamus rekvizitus;

2.2.2. tikrina, ar pateiktos saskaitos fakttiros ir kiti apskaitos dokumentai atitinka teisés aktus,
sutartis ar kitus norminius dokumentus, kad pateikti dokumentai biity pasiraSyti uz tikines operacijas
atsakingy asmeny. Esant neatitikimams ar pavéluotam pateikimui, informuoja skyriaus vedéja;

2.2.3. vykdo sanaudy atstatymo uz komunalines paslaugas apskaita, iSraso saskaitas, kurios
perduodamos j Saskaity administravimo bendraja informacing sistema (SABIS) arba [staigoms (jei
ta numato teisés aktai);

2.2.4. apskaiciuoja ateinanciy laikotarpiy sgnaudas ir registruoja jas apskaitoje;

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

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

2.2.7. teikia informacija, reikalingg finansinéms ataskaitoms parengti;

2.2.8. rengia Istaigy mokétiny sumy sarasSus, reikalingus inventorizacijai atlikti;

2.2.9. atlieka [staigy mokétiny sumy suderinima;

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

2.3. registruoja tikines operacijas trumpalaikio turto apskaitai tvarkyti:



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

2.3.2. 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 sgskaitos duomenis;

2.3.3.rengia Jstaigy gautiny sumy senaties ir vertés koregavimo ziniaraS¢ius, apskaitoje
registruoja gautiny sumy nuvertéjimo faktg, remiantis Jstaigy patvirtintais gautingy sumy vertés
koregavimo ziniaraSciais;

2.3.4. jtraukia ] apskaitg Jstaigy pateiktus kasos pajamy ir i§laidy orderius;

2.3.5. jtraukia kasos inventorizacijos rezultatus j apskaita;

2.3.6. rengia [staigy trumpalaikio turto dokumentus (atsargy, Gikinio inventoriaus, gautiny
sumy

sgraSus, pinigy banko sgskaitose ir kasoje), reikalingus inventorizacijai atlikti;

2.3.7. atlieka Istaigy gautiny sumy suderinima;

2.3.8. sutikrina Jstaigy pateiktus inventorizavimo aprasus su [staigy apskaitos duomenimis,
remdamasis Istaigy vadovy sprendimais, registruoja inventorizacijos rezultatus apskaitoje;

2.3.9. apskaitos sistemoje pagal Istaigy pateikta informacijg registruoja neapibréztajj turta,
neapibréztuosius jsipareigojimus;

2.4. uztikrindamas skaidry, saziningg ir teisingg apskaitomy projekty finansinés apskaitos
tvarkyma, registruoja tikines operacijas [staigy projekty apskaitai tvarkyti:

2.4.1. rengia Istaigy vykdomy projekty mokéjimo prasymus ir teikia juos projekts
administruojanciai jstaigai,

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

2.4.3. uztikrina, kad su projektais susijusiy buhalteriniy operacijy jrasai bity lengvai
atskiriami nuo kity, jprastiniy, jstaigy operacijy;

2.4.4. laiku ir tinkamai rengia susijusius su projekty jgyvendinimu dokumentus, skirtus
18laidoms pagristi, deklaruoti, apskaiciuoti, reikiamai finansinei informacijai teikti;

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

2.4.6. dalyvauja projekty audito procese, rengia reikiamas ataskaitas, teikia atitinkama
informacija ir dokumentus;

2.5. Istaigy praSymu ir Tarnybos direktoriaus pavedimu dalyvauja inventorizacijoje;

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

2.7. rengia [Istaigy banko mokéjimo nurodymus, kontroliuoja Istaigy biudzetiniy ir
nebiudzetiniy 1€8y banko sgskaity likucius, registruoja banky iSrasy informacijg apskaitoje;

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

2.9. atsakingas uz Istaigy Saskaity administravimo bendrojoje informacinéje sistemoje
(SABIS) patvirtintos saskaitos apmokéjimg ir ,,Apmokéta“ bisenos suteikima;

2.10. VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacinéje sistemoje
(VSAKIS) atlieka jam pavesty jstaigy finansiniy ataskaity rinkinio (FAR) pildytojo funkcijas;

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



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

2.13. tvarko Istaigy ir Tarnybos dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir
numatytais terminais perduoda Skyriaus vyriausiems specialistams (perdavimui Jstaigoms arba |
KaiSiadoriy BFT archyva);

2.14. laikosi KaiSiadoriy BFT darbuotojy etikos ir antikorupcinio elgesio kodekso:
mandagiai ir pagarbiai bendrauja su Jstaigy, KaiSiadoriy BFT darbuotojais ir lankytojais, reikalui
esant pagal kompetencijg, uztikrina tinkamg informacijos suteikimg, bendraudamas stengiasi
iSvengti konflikty, o kilus konfliktinei situacijai, ja sprendzia dalykiskai, gerbia jy teises ir jy
nepazeidzia;

2.15. laikosi Sio pareigybés apraSymo, Darbo tvarkos taisykliy ir kity KaiSiadoriy BFT
tvarky ir taisykliy reikalavimuy;

2.16. pavaduoja kita Skyriaus buhalterj, vykdanti analogiskas (panaSias) funkcijas, jam
laikinai negalint eiti pareigy;

2.17. pagal kompetencija Darbuotojas vykdo KaiSiadoriy BFT direktoriaus jsakymus,
atlieka kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobtidzio pavedimus, susijusius su Skyriaus funkcijomis,
organizuoja uzduoc¢iy jgyvendinimg.




