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I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti auksStajj arba auksStesnijjj iSsilavinima;

6.2. bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, iSmanyti Lietuvos
Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos darbo kodeksg, VieSuyjy pirkimy jstatyma,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
buhalterine bei materialiniy vertybiy apskaitg;

6.3. mokeéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office kompiuterio programiniu paketu,
teksto redaktoriumi, internetu, elektroniniu pastu);

6.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas,
gebeéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

6.5. sugebéti savarankiskai atlikti pavestg darbg;

6.6. nuolat gilinti buhalterinés apskaitos Zinias, kelti profesine kvalifikacija;

6.7. laikytis darbo etikos, nepriekaistingai elgtis, saziningai atlikti savo pareigas,
bati tvarkingas, kantrus, taktiSkas su kolegomis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR PAREIGOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas ir pareigas:

7.1. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatyma ir kitus teisés aktus;

7.2. dirba su buhalterinés apskaitos programa (-omis), esant poreikiui suveda j
informacine apskaitos programg visas Ukines operacijas susijusias su gaunamais,
siunC¢iamais dokumentais, mokéjimo pavedimais;

7.3. padeda vyr. finansininkui organizuoti apskaitos tvarkyma, uztikrina tinkama
apskaitos politikos jgyvendinima, pateikia laiku ir operatyviai vyr. finansininkui duomenis
reikalingus finansiniy ataskaity rinkiniy sudarymui;

7.4. atlieka iSankstine finansy kontrole, kurios metu nustatoma, ar Ukinés
operacijos bus atliekamos nevirSijant patvirtinty sgmaty, ar ukinés operacijos dokumentai
yra tinkamai parengti ir ar ukiné operacija yra teiséta;

7.5. priima pirmine dokumentacijg ir parengia suvestines ataskaitas;

7.6. jformina buhalterinéje apskaitoje piniginiy &Sy, prekiy ir materialiniy vertybiy
operacijas;



7.7. sudaro pajamy-sgnaudy suvestines;

7.8. tvarko darbuotojy asmens sgskaitas, nedarbingumo pazymeéjimus,
komandiruotes;

7.9. pagal pirminius dokumentus apskaiciuoja darbuotojy darbo uzmokestj, kitus
iSmokeéjimus, pildo atlyginimy zZiniarastj, patikrinus darbo grafika ir tabelj;

7.10. dalyvauja materialiniy vertybiy ir piniginiy &Sy inventorizacijoje, tvarko jy
apskaita, tikrina nuraSymo teisinguma;

7.11. kontroliuoja kasos dokumenty registracija, kasos pajamy ir iSlaidy
dokumenty iSraSyma, pirminiy ataskaitiniy dokumenty uZpildymo teisinguma,
inventorizacijos metu atlikty nuraSymy teisinguma;

7.12. tvarko medziagy, kuro, atsarginiy daliy, panaudojimo apskaitg, pildo
transporto statistine ataskaitg, sutikrina jsiskolinimy likuc€ius ir iSsiuncia skoly tarpusavio
suderinimo aktus debitoriams ir kreditoriams;

7.13. pildo visg buhalterinés apskaitos dokumentacijg, parengia reikiamus
dokumentus balansui ir ataskaitinius dokumentus, kompiuterizuoja apskaitg;

7.14. kelia kvalifikacijg buhalterinés apskaitos srityje;

7.15. formuoja bylas, kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su Sios
pareigybés funkcijy vykdymu, pagal patvirtinta jstaigos dokumentacijos plang iki jy
perdavimo j archyva;

7.16. teikia ataskaitas apie atliktag darbg pareikalavus |staigos direktoriui ar vyr.
finansininkui;

7.17. direktoriui pavedus dalyvauja vieSyjy pirkimy procedurose, vieSina sudarytas
sutartis, kontroliuoja jvykdyty viesSyjy pirkimy registra;

7.18. direktoriui pavedus dalyvauja rengiant jstaigos sutarCiy projektus, darbo
apmokeéjimo tvarkg, kitus jstaigos vidaus tvarkg reglamentuojanciy ir kity dokumenty
projektus, susijusius su buhalterine apskaita;

7.19. vykdo kitus, nenuolatinio pobudzio, teisétus direktoriaus nurodymus, kad
baty pasiekti jstaigos tikslai;

7.20. atsako uz tai, kad buty atliekamos tik teisétos finansinés buhalterinés
operacijos, kad jos buty jformintos pagal taisykles, laiku perduodami reikalingi apskaitai ir
kontrolei dokumentai;

7.21. Vykdo jstaigos vyr. finansininko funkcijas jo atostogy metu, ligos ir kitais
atvejais, kai jstaigos vyr. finansininkas negali eiti pareigy.
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