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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. buti jgijes nemazesn] nei specialyjj vidurinj i$silavinimg arba jam prilyginta i$silavinima.

1.2. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

1.3. gebeti savo darbe taikyti finansing apskaita, reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (tolaus - VSAFAS);

1.4. zinoti ir iSmanyti Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyma, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa, VSAFAS, Lietuvos Respublikos gyventojy pajamy mokescio jstatyma,
Lietuvos Respublikos valstybinio socialinio draudimo jstatymg ir kitus teisés aktus
reglamentuojancius Tarnybos veikla, finansing apskaita, darbo santykius;

1.5. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,
rengti iSvadas ir pasiilymus, tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

1.6. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, (vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2004 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016), kuri apima informaciniy technologijy zinias ir
gebe¢jimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesingje veikloje vartotojo lygiu (Tarnyba pasilieka
teise patikrinti kvalifikacija testu).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. registruoja apskaitos registruose iikiniy operacijy duomenis nustatyta tvarka:

2.1.1. susijusias su atsargy apskaita:

2.1.1.1. tvarko atsargy apskaita finansinés apskaitos informacinése sistemose. Tikrina, ar
gauti apskaitos dokumentai atitinka nustatytus reikalavimus;

2.1.1.2. ménesiui pasibaigus suformuoja atsargy nuraSymo aktus pagal gautus dokumentus
atsargy nuraSymuli;

2.1.1.3. rengia atsargy ataskaitas,

2.1.1.4. konsultuoja atsakingus asmenis turto, uz kurio saugojimg jie atsakingi, apskaitos
klausimais;

2.1.1.5. rengia dokumentus turtui inventorizuoti, prireikus dalyvauja turto ir jsipareigojimy
inventorizacijose;

2.1.2. susijusias su ilgalaikio turto apskaita:

2.1.2.1. tvarko ilgalaikio turto, pagal panauda, nuoma ir patikéjimo teise gauto turto apskaita
finansinés apskaitos informacinése sistemose. Tikrina, ar gauti apskaitos dokumentai atitinka
nustatytus reikalavimus;

2.1.2.2. rengia ilgalaikio turto ataskaitas;



2.1.2.3. rengia ir teikia Lietuvos statistikos departamento ataskaitas;

2.1.2.4. konsultuoja atsakingus asmenis turto, uz kurio saugojima jie atsakingi, apskaitos
klausimais;

2.1.2.5. rengia dokumentus turtui inventorizuoti, prireikus dalyvauja turto ir jsipareigojimy
inventorizacijose;

2.1.3. susijusias su gautiny sumy apskaita:

2.1.3.1. iSraso saskaitas fakttras finansinés apskaitos informacinése sistemose uz suteiktas
paslaugas, parduodant turta, ir pan., iSsiuncia jas klientui. Pateikia informacinéje sistemoje ,,e-
Saskaita“ sgskaitas faktiiras uz suteiktas paslaugas pagal vieSyjy pirkimy sutartis;

2.1.3.2. tikrina jsiskolinimy liku¢ius. Derina tarpusavio skoly sumas ir jformina tarpusavio
suderinimo aktu. Rengia gautiny sumy ataskaitas;

2.1.3.3. skaiciuoja gautiny sumy nuvert¢jimg ir apskaito finansinés apskaitos informacinése
sistemose;

2.1.3.4. rengia dokumentus jsipareigojimams inventorizuoti, prireikus dalyvauja turto ir
Isipareigojimy inventorizacijose;

2.1.4. susijusias su mokétiny sumy apskaita:

2.1.4.1. informacinéje sistemoje ,,e-Saskaita“ atlicka gauty saskaity faktiiry tvirtinima;

2.14.2. vykdo gauty saskaity faktiiry registracija DVS ir paskirsto filialams ir (arba)
atsakingiems darbuotojams kontrolei vykdyti;

2.1.4.3. registruoja gautas saskaitas fakttiras finansinés apskaitos informacinése sistemose.
Tikrina, ar gauti apskaitos dokumentai atitinka nustatytus reikalavimus;

2.1.4.4. tvarko atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis apskaita, pagal atskaitingus asmenis
suformuoja avanso apyskaitas;

2.1.4.5. tvarko komandiruoc¢iy apskaita,

2.1.4.6. tikrina jsiskolinimy likucius. Derina tarpusavio skoly sumas ir jformina tarpusavio
suderinimo aktu. Rengia mokétiny sumy ataskaitas;

2.1.4.7. apskaito ateinanc¢iy laikotarpiy sanaudas ir kontroliuoja jy likucius;

2.1.4.8. skaiCiuoja mokétiny sumy nuvertéjimg ir apskaito finansinés apskaitos
informacinése sistemose;

2.1.4.9. rengia dokumentus jsipareigojimams inventorizuoti, prireikus dalyvauja turto ir
Jsipareigojimy inventorizacijose;

2.1.5. susijusias su grynaisiais pinigais apskaita:

2.1.5.1. i8raso kasos pajamy ir i§laidy orderius;

2.1.5.2. pildo kasos knyga;

2.1.5.3. rengia kasos operacijy ataskaitas,

2.1.5.4. jnesa pinigus j Tarnybos atsiskaitomajg sgskaita;

2.1.5.5. rengia dokumentus turtui inventorizuoti, prireikus dalyvauja turto ir jsipareigojimy
inventorizacijose;

2.1.6. susijusias su banko operacijy apskaita:

2.1.6.1. apskaito gautas pinigines 1éSas pagal banko iSrasg finansinés apskaitos informacinése
sistemose;

2.1.6.2. rengia banko mokéjimo pavedimus ir tinkamai apskaito banko operacijas finansinés
apskaitos informacinése sistemose;

2.1.6.3. rengia dokumentus turtui inventorizuoti, prireikus dalyvauja turto ir jsipareigojimy
inventorizacijose;

2.1.7. susijusias su darbo uzmokescio apskaita:

2.1.7.1. finansinés apskaitos informacinése sistemose teisingai ir laiku tvarko priskirty
darbuotojy darbo uzmokescio bei kity su darbo santykiais susijusiy iSmoky apskaitg, iSskaitymus i$
darbo uzmokescio. Siekdamas uztikrinti teisingg darbo uzmokescio apskaita, priima ir kontroliuoja
1§ atsakingy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius, jsakymus ir kitus dokumentus reikalingus
darbo uzmokesc¢io skaiciavimui, tikrina jy uzpildymo teisingumg. Rengia darbo uzmokescio
1Smokéjimo ziniarascius;



2.1.7.2. darbuotojams elektroniniu pastu pateikia darbo uzmokescio atsiskaitymo lapelius;

2.1.7.3. rengia darbuotojams pazymas apie apskaiCiuotg ir iSmokétg darbo uzmokest],
iSskaic¢iuotus 1§ darbo uzmokescio ir sumokétus mokescéius;

2.1.7.4. rengia asmens sgskaity korteles;

2.1.7.5. rengia dokumentus jsipareigojimams inventorizuoti, prireikus dalyvauja turto ir
Isipareigojimy inventorizacijose;

2.1.7.6. tvarko darbuotojy nedarbingumo pazymejimus, priskaiCiuoja ligos iSmokas uz
pirmasias dvi nedarbingumo dienas i§ Tarnybos 1ésy;

2.1.7.7. skaiciuoja atostoginiy kaupinius;

2.1.7.8. skaiciuoja atidéjinius;

2.1.7.9. skaiciuoja ketvir¢io vidutinj darbo uzmokestj;

2.1.7.10.pateikia uz informacija Tarnybos internetiniame puslapyje atsakingam darbuotojui,
informacijg apie kiekvieno ketvir¢io vidutinj darbo uzmokestj;

2.1.7.11.tvarko vykdomy antstolio patvarkymy apskaitos knyga;

2.1.7.12.rengia ir teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos ataskaitas;

2.1.7.13.rengia ir teikia Valstybinei mokesciy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos ataskaitas susijusias su gyventojy pajamy mokesciu;

2.1.7.14.rengia ir teikia Lietuvos statistikos departamento ataskaitas susijusias su darbo
uzmokeséiu;

2.1.7.15.rengia ir teikia Valstybinei ligoniy kasai ataskaitas susijusias su darbo uzmokesciu,

2.1.7.16.rengia rastus antstoliams apie skoly iSieskojimg i§ darbuotojy darbo uzmokescio;

2.2. rengia VSAFAS nustatyty ataskaity formas pagal priskirtg kuruojama sritj;

2.3. rengia apskaitos dokumentus, kuriais pagrindziama tikiné operacija.

2.4. kaupia, sistemina, analizuoja, rengia ir saugo jvairig informacijg apie jam priskirtos
kuruojamos srities apskaitos duomenis Tarnybos Finansy tarnybos vadovui ar jo pavaduotojui, kurios
reikia Tarnybos Finansy tarnybos tikslams ir uzdaviniams jgyvendinti. Teikia pasitilymus su finansy
valdymu susijusiais klausimais;

2.5. rengia atsakymus ] raStus ir paklausimus savo kompetencijos klausimais ir registruoja
juos DVS;

2.6. rengia pagal kompetencijg Tarnybos generalinio direktoriaus jsakymy ir kity vidaus teisés
akty projektus;

2.7. teikia atsakingam darbuotojui duomenis, rengiant tarpinius ir metinius finansiniy
ataskaity rinkinius, informacijg, reikalingg duomeny pateikimui ir derinimui VieSojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacingje sistemoje (VSAKIS);

2.8. tvarko, registruoja, saugo dokumentus pagal priskirta kuruojama sritj bei teikia
archyvuoti nustatyta tvarka;

2.9. vykdo Tarnybos generalinio direktoriaus jsakymus;

2.10. atlieka iSanksting ir/arba einamajg ir/arba paskesne finansy kontrole;

2.11. pagal savo kompetencija vykdo kitus vienkartinio pobtidzio Tarnybos Finansy tarnybos
vadovo ir Tarnybos Finansy tarnybos vadovo pavaduotojo pavedimus, siekdamas jgyvendinti
Tarnybos Finansy tarnybos tikslus;

2.12. rengia ir teikia paraiSkas, mokéjimo prasymus ir jy privalomuosius priedus 1éSoms gauti
pagal finansavimo Saltinius;

2.13. vykdant pareigybés funkcijas ir siekiant bendry rezultaty bendradarbiauja su kitais
Tarnybos padaliniais ir skyriais, kitomis jmonémis, institucijomis, jstaigomis pareigybés
kompetencijy ribose.
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