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PAREIGYBES APRASYMAS NR. 12

RADVILISKIO RAJONO VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
FINANSININKAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: Radviliskio rajono visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras)
finansininkas (toliau — finansininkas).
2. Pareigybés lygis: B.
3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos finansin¢ apskaita, uztikrinti finansiniy —
tkiniy operacijy teisétuma.
4. Pavaldumas: Biuro direktoriui.
II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Finansininkas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. bitinas ne zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar
specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;
5.2. analogiSka darbo patirtis;
5.3. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer ir jstaigoje veikianc¢ia apskaitos programa ,,myLOBster Trade*;
5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius vyr. finansininko vykdomas funkcijas, savo darbe
vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos direktoriaus jsakymais,
jais patvirtintais kitais jstaigos tvarkos dokumentais ir Siuo pareigybés apraSymu. Gebéti
praktiniame darbe taikyti finansing apskaita reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS);
5.5. gebeti sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu lietuviy kalba;
5.6. gebéti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, gebéti bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
6.1. apskai¢iuoja Biuro darbuotojy darbo uZmokestj, darbo uzmokest] uz kasmetines
atostogas, laikinojo nedarbingumo paSalpas (mokamas 1§ darbdavio lésy), iSskaiCiuoja ir
laiku perveda gyventojy pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo jmokas j fondus,
kitas jmokas, atlieka mokejimus j valstybiniy ir kity jstaigy, darbuotojy nurodytas banko
saskaitas;
6.2. sistemina duomenis ] apskaitos registrus, ziniaras¢ius, paruosia avanso apyskaitas;
6.3. parengia Statistikos departamento, Valstybinés mokes¢iy inspekcijos prie Finansy
ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo bei kity suinteresuoty valstybiniy
institucijy reikalaujamos formos ataskaitas ir paZymas ir pateikia teisés akty nustatytais
atvejais;
6.4. uztikrina finansiniy operacijy teis€tuma, finansing apskaita, valstybés 1éSy panaudojima
Istatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty tvarkyma;



6.5. vykdo Biuro turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaita bei
kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus
teisés aktus apskaitos programoje ,,myLOBster Trade* ;

6.6. apskaito visas pinigines léSas, prekines ir materialines vertybes, ilgalaikj turta, gauta
labdarg ar paramg; tvarko turto, buhalteriniy jsipareigojimy ir iikiniy operacijy finansing
apskaita;

6.7. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
duomenis Valstybés kontrolés auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus,
nurodymus;

6.8. pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir
apskaitos informacingje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj
laikotarpj;

6.9. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaitg, rengia suderinimo aktus;

6.10. rengia mokéjimo nurodymus banko léSy pervedimams vykdyti;

6.11. rengia Biuro biudzeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés
akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms
institucijoms pagal kompetencija;

6.12. teikia finansinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacijg (jstaigos gautiny ir
mokétiny skoly saraSus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy
likucius ir pan.) asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija;

6.13. teikia finansinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Biuro direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesciy administratoriams, valstybés institucijoms;

6.14. teikia Biuro direktoriui pasiiilymus ir patarimus finansinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.15. rengia Biuro suvesting (tarping ir meting) finansing atskaitomybe ir, jstaigos vadovui
pasiraSius, teikia valstybés biudZetinéms jstaigoms, kuriy vadovai yra biudzeto asignavimy
valdytojai ir kuriems jie pavaldis, jy nustatyta tvarka ir terminais; metiniy finansiniy
ataskaity rinkinj suveda j VieSojo sektoriaus subjekty apskaitos konsolidavimo informacing
sistemg (VSAKIS), laikantis konsolidavimo kalendoriaus nustatyty terminy;

6.16. tvarko biudZeto léSy kasiniy ir faktiniy iSlaidy apskaita ir jas paskirsto pagal
savivaldybés ir valstybés perduotas (deleguotas) funkcijas;

6.17. tvarko specialiyjy programy lésy (uz Biuro teikiamas paslaugas) pajamy, sumy pagal
pavedimus, kity biuro gaunamy 1éSy apskaita;

6.18. rengia saskaity plang bei dokumentus, naudojamus tikinéms operacijoms, kurioms néra
numatyta tipiniy formy, vidaus buhalteriniy ataskaity dokumenty formas;

6.19. tvarko Biuro direktoriaus jsakymu nustatytus finansinés apskaitos dokumenty
registrus. Tinkamai saugo buhalterinius dokumentus ir pagal reikalavimus sudaro jy bylas
bei nustatyta tvarka perduoda archyviniam saugojimui;

6.20. vykdo iSankstin¢ finansy kontrole:

6.20.1. pasiraSydamas tkinés operacijos dokumentus, paraSu ir data patvirtina, kad @ikiné
operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti
ir kad jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy;

6.20.2. jeigu nustatoma, kad Gkiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, finansininkas ,,myLOBster
Trade* tikinés operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

6.20.3. rastu praneSa Biuro direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus
priezastis;

6.20.4. turi teis¢ be Biuro direktoriaus nurodymy gauti 1§ kity darbuotojy rastiSkus arba
zodinius paaiSkinimus dél dokumenty dkinei operacijai atlikti parengimo ir kinés
operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas;



6.20.5. vykdo kitg iSankstin¢ finansy kontrole, susijusig su iikiniy jvykiy ir tkiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy léSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos
registry sudarymu;

6.21. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy finansing apskaitg ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia Biuro dokumenty projektus;

6.22. rengia priemones 1¢Sy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam
piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy jstatymy
pazeidimams; atskleidus neteisétus darbuotojy veiksmus (pasiraSyma 1éSy naudojima ne
pagal paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavima), pranesa apie tai Biuro direktoriui.
6.23. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe;

6.24. vykdo Biuro direktoriaus pavedimus, atitinkanc¢ius Biuro tikslus ir funkcijas

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE, TEISES IR ATSKAITOMYBE

7. Finansininkas, einantis $ias pareigas, atsako uz:
7.1. istatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;
7.2. istaigos finansy apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavima, su finansinémis
operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkama parengima, atsiskaitymus
(valstybés/savivaldybés biudzetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei
mokesCiy inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims);
7.3. finansiniy jrasy teisingumg. Finansininkas iSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos
dokumentus, asmeniskai atsako uz juose esanciy jam zinomy duomeny bei tikiniy operacijy
tikrumag ir teisétuma;
7.4. kad finansinés ataskaitos bei kitos ataskaitos, susijusios su apskaitos informacijos
teikimu, biity parengtos laiku.
7.5. padaryta materialing zalg pagal galiojant]j Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus;
7.6. turimos informacijos konfidencialumg ir tvarkomy dokumenty sauguma;
7.8. vidaus tvarkos taisykliy, darbo saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimy laikymasi;
7.7. Biuro direktoriaus pavesty uzduociy vykdyma.

8. Finansininkas, einantis Sias pareigas, turi teise:
8.1. turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio sglygas, teisés akty nustatytas
socialines ir kitas garantijas;
8.2. reikalauti apriipinimo reikiamu inventoriumi, jranga nustatytoms funkcijoms atlikti;
8.3. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;
8.4. gauti darbui reikalingg informacija;
8.5. kelti savo kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka.

9. Finansininko, einancio $ias pareigas, atskaitomybe:
9.1. Sias pareigas einantis finansininkas yra tiesiogiai pavaldus Biuro direktoriui;
9.2. Sutarties nutraukimo atveju finansininkas privalo atlikti turimy priemoniy, inventoriaus
inventorizacija, parengti einamyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikti dokumentus
Biuro direktoriui.

Pareigybés apraSymas gali buti keiCiamas ar papildomas keiCiantis jstatymams, kitiems teisés
aktams.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavard¢, paraSas)



