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BIUDZETINES ISTAIGOS KELMES RAJONO PRIESGAISRINES SAUGOS

TARNYBOS VYRIAUSIOJO FINANSININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

l. Vyriausiojo finansininko pareigybe (profesijos kodas l2ll}2),priskiriama specialistq grupei.

2.Pareigybes lygis - A2.

3.Vyriausiojo finansininko pareigybe skirta uZtikrinti f,rnansiniq operacijq teisetum4, tinkam4

finansiniu dokumentq iforminim4, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bltq naudojami

materialiniai ir finansiniai i5tekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bltq teisingi ir
atskaitomybe laiku pateikta hnansuoj andiai istaigai.

4.Vyriausiasis finansininkas pavaldus tamybos vir5ininkui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI sLq,S PAREIGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

5.Tureti ne Zemesni kaip auk5tEii neuniversitetini i5silavinim4, buhalterio profesing

kvalifikacij4.
6.SavarankiSkai susipaZinti su Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos

Vyriausybes nutarimais ir kitais teises aktais, reikalingais pareigybes funkcijoms vykdyti.

T.Gebeti praktiniame darbe taikyti apskaitq reglamentuojandius teises aktus, vieSojo sektoriaus

apskaitos ir atskaitomybes standartus.

8.Moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijq ir rengti, pagal kompetencij4,

priskirtus dokumentus, taisyklingai kalbeti ir ra5yti.

9.Moketi dirbti su teksto redaktoriumi, skaidiuokle, internetu, elektroniniu paStu, duomenq

bazi4valdymo programa ir tarnyboje veikiandia BiudZetas VS programa.

III. SIAS PAREIGAS EINANdIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

l0.Vadovaudamasis vie5ojo sektoriaus apskaitos ir f,rnansines atskaitomybes standartais,

tinkamai tvarko tarnybos turto, isipareigojimq, gautinq, moketinq sumq, finansavimo sumq,

finansavimo pajamq, sukauptq pajamq, s4naudq apskait4 ir kontrolg.

1l.Teikia finansines apskaitos informacij4 ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavim4 - apskaitos

dokumentus ir registrus tarnybos vir5ininkui, auditoriams, mokesdiq administratoriams, valstybes

institucijoms. Pateiktuose dokumentuose uZfiksuotus duomenis registruoja finansq valdymo ir
apskaitos informacineje sistemoje, formuoja finansines apskaitos registrus uZ ataskaitini laikotarpi.

12.Vykdo tarnybos iSanksting finansq kontrolg. Pasira5ydamas [kines operacijos dokumentus,
paraSu ir data patvirtina, kad fikine operacija yra teisdta, dokumentai, susijg su [kines operacijos

atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti pakaks patvirtintq asignavimq, vizuoja pra5ym4 ar

kitus dokumentus del flkines operacijos atlikimo.
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l3.Tvarko tarnybos apskait4, sudaro biudZeto s4matas ir atsako uZ jq vykdym4.
l4.Tvarko tarnybos turto apskaitq pagal finansavimo Saltinius.

l5.Sudaro apskaitos registrus atskirai pagal funkcijas.

l6.UZtikrina, kad visos [kines-finansines operacijos bltq pagrindZiamos dokumentais, turindiais
juriding gali4. Laiku ir teisingai uZregistruoja Dkines operacijas.

lT.Tvarko leSq, esandiq banko s4skaitose, apskait4 pagal finansavimo Saltinius:

I 7. 1 .sudaro apskaitos registrus;

l7.2.paruo5ia paraiSkas leSoms gauti pagal finansavimo Saltinius.

l8.Tvarko atsiskaitymq su paslaugq tiekejais apskait4 pagal finansavimo Saltinius ir istaigas:
1 8. l.sudaro apskaitos registrus;

18.2.kart4 per metus suderina isiskolinimus su tiekej ais.

19.Tvarko tarnybos i5laidq apskait4, pildo DidZiEjE k rygE, suderina likudius.
2O.Sudaro biudZeto i5laidq sEmatos ivykdymo ketvirting ir meting atskaitomybg, ketvirtinius ir

metinius FVAS ataskaitq rinkinius ir juos pasira5o kartu su tarnybos vir5ininku.

21.Sudaro isipareigojimq ataskait4 su isiskolinimq iS5ifravimu. Kontroliuoja, ar laiku
padengiami isiskolinimai.

22.Sudaro labdaros ir paramos s4mat4, tvarko piniginiq le5q, ilgalaikio materialiojo ir
nematerialiojo turto, atsargq ir trumpalaikio turto gaut4 pagal labdar4 ir param4 apskait4. Metams

pasibaigus, kartu su biudZeto vykdymo ataskaitomis, pateikia Kelmes rajono administracijos

finansq skyriui patikslint4 meting labdaros ir paramos i5laidq s4mat4 ir gautos labdaros ir paramos

i5laidq ivykdymo ataskait4.

23.Analiztoja tarnybos biudZetiniq le5q vykdym4, ruoSia praSymus del le5q paskirties pakeitimo

ir, reikalui esant, jas tikslina.

24.Tamybos vir5ininkui teikia informacijE apie biudZeto s4matq vykdym4, isipareigojimq btklg
kas ketvirti arba pagal vadovo praSym4.

25.Atsako uZ einam4j4 finansq kontrolg:
25.l.uZtikrina, kad le5os ir materialines vertybes bltq naudojamos pagal paskirti, tinkamai

saugomos, itraukiamos i apskait4laiku, teisingai ir teisetai sura5omi apskaitos registrai;
25.2.uL11kina tkines operacijos atlikimo termin4 ir kokybg (teikiamq paslaugq ir perkamq

prekiq kokybes atitikties sudarytoms sutartims ir kitus susijusius dokumentus);
25.3. Patikrina visus pateiktus dokumentus:

25.3.1. ar flkine operacija patvirtinta igaliotq asmeml;

25.3 .2. ira5q aritmetini teisingum4, bendr4sias sumas;

25.3.3. sutikrina apskaitos dokumentus su apskaitos registrq ira5ais;
25.3.4.pasira5o su [kines operacijos atlikimu susijusius dokumentus, tuo prisiimdamas

atsakomybg uZ tinkam4 einamosios finansq kontroles atlikim4.
26.Tvarko turto, isipareigojimq ir lkiniq operacijq (pagrindiniq le5q, prekiniq ir materialiniq

vertybiq, flkines bei finansines veiklos) apskait4.

27. Dalyvauja vykdant priemones, stiprinandias finansing disciplin4 ir skatinandias racionaliai
naudoti iSteklius, uZtilaina finansines-lkines operacijos teisetum4, valstybes leSq naudojim4

istatymq nustatyta tvarka ir tinkamE dokumentq iforminimo kontrolg.

28.Priima ir kontroliuoja pirming atitinkamq finansines apskaitos krypdiq dokumentacij4 ir
ruo5ia j4 apdoroti.

29. Fiksuoja finansines apskaitos s4skaitose operacijas, susijusias su materialiniq vertybiq ir
piniginiq le5q judejimu.
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30.Skaidiuoja ir perveda mokesdius ir rinkliavas i valstybini ir vietos biudZetus, draudimo

imokas i valstybinius nebiudZetinius socialinius fondus, darbuotojq ir tarnautojq darbo uZmokesti,

atlieka mokejimus i bankus, kitus mokejimus.
3l.Rengia s4skaitq planQ, pirmines dokumentq formas, naudojamas forminti flkines operacijas,

kuriomis ndra numatyta tipiniq formq, vidaus finansiniq ataskaitq dokumentq formas, dalyvauja

nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo bldus ir metodus.

32. PriLinri, kad finansiniai dokumentai bUtq saugls, formina juos nustatyta tvarka perduoti i
archyv4.

33. Formuoja, tvarko, saugo finansines informacijos duomenq bazg.

34. Vykdo atskirus tarnybinius savo tarnybos virSininko pavedimus.

35. Esant bltinybei priima ir teikia informacij4 telefonu.

36. I5ra5o lengvojo tarnybinio automobilio keliones lapus, registruoja ir priima juos.

37. Nuolat gilina buhalterines apskaitos Zinias, kelia profesing kvalifikacrj4.

3 8.Tausoja imones nuosavybg.

39.Dalyvauja:
39.1.Ruo5iant ir diegiant paZangias finansines apskaitos formas ir metodus, pagristus

Siuolaikinemis skaidiavimo technikos priemonemis;

3g.2.Inventorizuojant pinigines leSas, prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei

mokej imq isipareigoj imus;

Iv. SIAS PAREIGAS EINANEIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

40.Vyr. finansininkas yra atsakingas:

4}.l.trL savo pareigq tinkam4 vykdym4 ar nevykdym4 Siame pareigybes apra5yme ir Lietuvos

Respublikos teises aktuose nustatyta tvarka;

40.2.uL tarnybos apskaitos tvarkym4, finansiniq ataskaitq formavim4, su finansinemis

operacijomis susijusiq dokumentq savalaiki ir tinkam4 parengim4, atsiskaitymus ( valstybinio

socialinio draudimo fondui, valstybinei mokesdiq inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir
juridiniams asmenims) bei istaigos finansines veiklos atitikimo galiojantiems teises aktams

prieZitr4;

403.fi finansiniq iraSq teisingum4, i5ra5ydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus,

asmeniSkai atsako uZ juose esandiq jam Zinomq duomenq bei Dkiniq operacijq tikrum4 ir teisetumE;

40.4.12 istatymq paZeidimus, padarytus vykdant savo veikl4, pagal galiojanti Lietuvos

Respublikos administracini, baudZiam4j i bei civilini kodeksus.

40.6.uL padaryt4 materialing Lalq pagal galiojanti Lietuvos Respublikos darbo bei civilini
kodeksus.

V. TEISES
41.Vyr. finansininkas turi teisg:

41.1. Susipai,inti su tarnybos virSininko sprendimq projektais, susijusiais su tamybos veikla.

4l.2.Teikti darbo, susijusio su Siame apra5e numatytomis pareigomis, tobulinimo pasifllymus.

4l.3.Vadovaujantis savo kompetencija, prane5ti tamybos virSininkui apie visus, einant savo

pareigas, i5ai5kintus trukumus ir si[lyti b[dus, kaip juos Salinti, finansinei kontrolei stiprinti.

41.4. Reikalauti i5 tarnybos virSininko pagalbos vykdant savo pareigas ir teises.
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4l.S.Reikalauti i5 tamybos darbuotdq, o prireikus informuoti tarnybos vir5ininkq kad butq
imtasi priemoniq le5q naudojimo efektyvumui didinti, saugumui uZtikrinti, finansinei kontrolei
stiprinti.

4l.6.Teikti pasitilymus tarnybos vir5ininkui del drausminiq nuobaudq skyrimo darbuotojams uZ

pirminiq dokumentq iforminimo, pirmines apskaitos tvarkymo taisykliq bei kontroles organizavimo
reikalavimq nesilaikymq.

41.7. Nepriimti i5 darbuotojq neteisingai ir netvarkingai parengtq ir iforminq dokumentq.
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