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I SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
1.1. turéti aukstajj universitetinj ekonomikos, finansy, apskaitos ar verslo ir vadybos krypties

i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija
arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte
aukstojo mokslo kvalifikacija,

1.2. turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo patirtj darbo uzmokescio apskaitos srityje;

1.3. biiti susipazings ir savo veikloje moketi taikyti teisés aktus, reglamentuojancius vieSojo
sektoriaus subjekty finansing, biudZeto ir mokesting apskaita bei atskaitomybe, iSmanyti darbo
uzmokescio apskaitos principus bei teisés aktus, reglamentuojancius darbo uzmokescio apskaita,
gebéti juos taikyti praktiskai;

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

1.5. iSmanyti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu
paketu, gebéti naudotis veiklai reikalingomis informacinémis sistemomis;

1.6. gebéti dirbti komandoje, aiskiai ir sklandziai reiks$ti mintis zodziu ir raStu, sisteminti,
analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei pasitilymus.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis Darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
2.1. jvertina Jstaigy siun¢iamy dokumenty, susijusiy su darbo uzmokescio apskaita, atitiktj

teisés akty reikalavimams;

2.2. uztikrina savalaikj ir teisingg darbo uzmokescio priskaitymg ir iSmoké&jimag Tarnybos
ir Istaigy darbuotojams, gyventojy pajamy mokescio, socialinio draudimo, sveikatos draudimo
imoky ir kity privalomy mokéjimy vykdyma mokes¢iy ar socialinio draudimo administratoriams;

2.3. uztikrina teisingg su Tarnybos ir [staigy darbo uzmokes¢iu susijusiy ataskaity
pateikima teisés akty nustatyta tvarka ir terminais mokes¢iy administratoriams, Sodrai, Valstybés
duomeny agentiirai bei kitoms suinteresuotoms valstybinéms institucijoms;

2.4. tikrina Skyriaus buhalteriy uZfiksuotus darbo uZzmokes€io duomenis apskaitos
informacinéje sistemoje ,,Finalga*, uZtikrina finansinés apskaitos registry formavima uZz ataskaitinj
laikotarpj;

2.5.  ketvirciui pasibaigus, per 30 kalendoriniy dieny sutikrina Tarnybos ir Jstaigy darbo
uzmokescio apskaitos duomeny atitikimg apskaitos informacinése sistemose ,,Finas* ir ,,Finalga*
pagal finansavimo S$altinius, programas, priemones, biudzeto iSlaidy ekonominés klasifikacijos
straipsnius;

2.6. ketvirCiui pasibaigus, per 30 kalendoriniy dieny sutikrina Tarnybos ir Istaigy
informacinése apskaitos sistemose ,,Finas“ ir ,,Finalga® uzfiksuoty duomeny atitikimg mokesciy
administratoriams, Sodrai pateiktiems duomenimis, esant poreikiui, suformuoja suderinimo aktus;

2.7. ketvirCiui pasibaigus, per 30 kalendoriniy dieny sutikrina Tarnybos ir Istaigy
apdraustyjy asmeny priskaiciuotas ir sumokeétas socialinio draudimo jmokas bei gyventojy pajamy
mokest] su apskaitos informacingje sistemoje ,,Finalga® uzfiksuotais duomenimis, nustacius



neatitikimus, uztikrina teisingg korekcijy atlikimg bei teisingg mokesCiy perskaiCiavimg ir
sumokéjima nustatytais terminais;

2.8. uztikrina Tarnybos ir [staigy darbo uzmokesCio ir su juo susijusiy operacijy
teisinguma, tinkamg finansine apskaita, darbo uzmokesc¢io 1éSy panaudojima jstatymy nustatyta
tvarka;

2.9. tikrina Tarnybos ir [staigy jsiskolinimy ar permoky, susijusiy su darbo uzmokesciu,
apskaita;

2.10. maza apimtimi tvarko priskirty [staigy darbo uzmokescio apskaita;

2.11. konsultuoja Skyriaus darbuotojus darbo uzmokescio ir su juo susijusios finansinés
apskaitos klausimais;

2.12. Tarnybos interneto svetainés skyriaus ,,Administraciné¢ informacija“ srityje ,,Darbo
uzmokestis* pagal teisés aktus pateikia Tarnybos darbuotojy darbo uzmokesc¢io duomenis;

2.13. laiku informuoja Skyriaus darbuotojus apie teisés akty, reglamentuojanciy darbo
uzmokescio apskaitg, pakeitimus;

2.14. ne reciau kaip kartg per ménesj atlieka i§samy vienos (prioritetas — galimai padidintos
rizikos grupei priskirtinos) Istaigos dokumenty patikrinimg, jvertinant dokumenty, pateikty darbo
uzmokescio apskai¢iavimui, teisétuma (atitiktj Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymui, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksui), jforminimg, pagristumg tkinéms operacijoms atlikti, darbo uzmokesé¢io skai¢iavimo
metodikos atitikima teisés aktams, skaiciavimo klaidy tikimybg, iSskai¢iuoty mokesciy teisinguma,
teisingg finansavimo Saltiniy priskyrima teikiant mokéjimo 1ésy paraiskas j ,,FinNet™ programg ir
patikrinimo rezultatus fiksuoja buhalteringje pazymoje;

2.15. uztikrina informacijos, susijusios su darbo uzmokesCio apskaita, priskirty Istaigy
biudzeto valdymu, teikimg Tarnybos ir [staigy vadovams, kitoms kontroliuojancioms institucijoms;

2.16. mety eigoje kontroliuoja priskirty Jstaigy biudZeto iSlaidas pagal atskiras programas,
priemones, valstybés funkcijas, finansavimo $altinius, ekonominés klasifikacijos straipsnius ir kitus
papildomus iSlaidy klasifikatorius ir analizuoja 1éSy naudojima, kad nebiity virSijami programy
1Slaidy samatose patvirtinti asignavimai bei teikia informacija Skyriaus vedéjui ir priskirtoms
Istaigoms apie asignavimy likucius;

2.17. teikia duomenis, reikalingus priskirty Istaigy 1éSy poreikiui paskaiciuoti, asmenims,
atsakingiems uz 1éSy planavima;

2.18. kontroliuoja priskirty [staigy programy samaty pakeitimus apskaitos sistemose pagal
pateiktas Istaigy ir Tarnybos papildomas sgmatas ir vadovy isakymus dél asignavimy perkélimo;

2.19. rengia priskirty Istaigy pazymas dél finansavimo sumy ir nustatytais terminais teikia
jas finansuojan¢ioms institucijoms, KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos Finansy
skyriui;

2.20. teisingai, vadovaujantis teisés aktais, sudaro priskirty Jstaigy biudzeto vykdymo
ketvir€iy ir mety ataskaity rinkinius pagal Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtintas
formas;

2.21. uztikrina, kad biudzeto vykdymo ataskaitose pateikta informacija buty: tinkama,
objektyvi ir palyginama, pateikiama laiku, i§sami ir naudinga vidaus ir iSorés informacijos
vartotojams;

2.22. sudaro, pasiraso ir nustatytais terminais teikia per DVS priskirty Istaigy vadovams
pasiraSyti biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir pasiraSytus pateikia KaiSiadoriy rajono
savivaldybés administracijos Finansy skyriui;



2.23. vykdo Tarnybos ir [staigy tkiniy operacijy paskesniaja finansy kontrole, kaip
numatyta KaiSiadoriy BFT patvirtintose Finansy kontrolés taisyklese;

2.24. atlicka vidaus kontrolés politikos jgyvendinimg Skyriuje pagal savo darbines
funkcijas;

2.25. tvarko Tarnybos ir Jstaigy apskaitos dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas
ir numatytais terminais perduoda vyriausiesiems specialistams, atsakingems uz dokumenty
perdavimg Jstaigoms arba j KaiSiadoriy BFT archyva;

2.26. laikosi KaiSiadoriy BFT darbuotojy etikos ir antikorupcinio elgesio kodekso:
mandagiai ir pagarbiai bendrauja su Istaigy, Kaisiadoriy BFT darbuotojais ir lankytojais, reikalaui
esant pagal kompetencijg, uztikrina tinkamag informacijos suteikimg, bendraudamas stengiasi
iSvengti konflikty, o kilus konfliktinei situacijai, ja sprendzia dalykiSkai, gerbia jy teises ir jy
nepazeidZia;

2.27. laikosi Sio pareigybés apraSymo, Darbo tvarkos taisykliy ir kity Kaisiadoriy BFT
tvarky ir taisykliy reikalavimy;

2.28. pavaduoja kita Skyriaus vyriausigj; specialista ir pagal atliekamas funkcijas ir
kompetencijg Skyriaus buhalter}, jiems laikinai negalint eiti pareigy;

2.29. pagal kompetencija Darbuotojas vykdo KaiSiadoriy BFT direktoriaus jsakymus,
atliecka kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus, susijusius su Skyriaus funkcijomis,
organizuoja uzduociy jgyvendinima.




