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ZEMAICIU MUZIEJAUS ,,ALKA%
FINANSU SKYRIAUS

VYRIAUSIOJO FINANSININKO

PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE
Zemaiéiy muziejaus ,,Alka“ (toliau — Muziejus) finansy skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis
finansininkas _ (toliau — vyr. finansininkas) yra struktirinio padalinio vadovas.
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé¢)
Pareigybés lygis — A2

(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
Pareigybés paskirtis - Finansy skyriaus vyr. finansininko pareigybé yra reikalinga Muziejaus
finansinés apskaitos organizavimui ir tvarkymo funkcijoms vykdyti.
Finansy skyriaus vyr. finansininkas yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj, | pareigas
Muziejaus direktoriaus jsakymu.
Finansy skyriaus vyr. finansininkas yra tiesiogiai pavaldus Muziejaus direktoriui.
Sis pareigybés apra§ymas gali biti kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis Muziejaus nuostatams,
teisés aktams ar keiciantis Muziejaus darbo organizavimo tvarkai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:
7.1. ISsilavinimo reikalavimas:
7.1.1. iSsilavinimas — ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;
7.1.2. studijy kryptis — socialiniy moksly, ekonomikos krypties.
7.2. Darbo patirties reikalavimai:
7.2.1. sritis — biudzetiniy jstaigy finansinés apskaitos tvarkymo srityje;
7.2.2. darbo patirtis srityje — ne maziau 1 mety.

7.3. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis ir gebéti jas
praktiSkai taikyti darbe (MS Word, MS Exel, MS Power Point, elektroninio paSto,
interneto paieskos sistemomis ir kt.);

7.4. 1Smanyti Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos pagrindy jstatyma, VieSojo
sektoriaus atskaitomybés istatyma, BiudZetiniy jstaigy istatyma, Muziejy istatyma,
Viesyjy pirkimy jstatyma, Asmens duomeny teisiné€s apsaugos jstatyma, Darbo kodeksa,



Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimg ,,Dél buhalterinés apskaitos tvarkymo ir
personalo administravimo funkcijy atlikimo centralizuotai®, Kitus su finansinés apskaitos
tvarkymu susijusius Lietuvos Respublikos jstatymus, pojstatyminius teisés aktus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir gebéti juos pritaikyti praktikoje;

7.5.buti  susipazinus su pinigy plovimo ir teroristy finansavimo prevencijg
reglamentuojanciais teisés aktais ir atitikti jy reikalavimus;

7.6. gebéti dirbti valstybés biudzeto apskaitos mokéejimy sistema (VBAMS) bei vieSojo
sektoriaus finansinés apskaitos bendruoju posistemiu (FABIS);

7.7.laikytis konfidencialumo principo, neviesSinti informacijos, susijusios su jstaigos vidaus
dokumentais ir asmens duomenimis, su kuriais susipazino vykdydamas savo pareigas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Organizuoja Skyriaus darbg taip, kad biity:

8.1. apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemonés ir laiku fiksuojamos finansinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios
su lésy cirkuliacija;

8.2. tiksliai apskaitomos islaidy samaty vykdymo operacijos, paslaugy ir kity atlikty darby
faktinés ir kasines iSlaidos; - teisingai apskaiciuotas ir laiku pervestas gyventojy pajamy
mokestis ir kitos jmokos ] biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnasai, jsiskolinimas
juridiniams ir fiziniams asmenims;

8.3. finansinés apskaitos ataskaitos formos pildomos pagal finansinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciai jstaigai;

8.4. tinkamai saugomi finansiniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir
nustatytaja tvarka perduodamos i Muziejaus archyva; uztikrina finansiniy-tikiniy
operacijy teisétumo, valstybés léSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo
dokumenty jforminimo kontrole.

9. Kontroliuoja, kad biity:

9.1. teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1€Sos, mokami tarnybiniai atlyginimai,
grieZtai laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmeés;

9.2. nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams;

9.3. teisingai parengiamos finansinés ataskaitos;

9.4. kaip taikomos piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimo normos; atlieka
iSanksting finansy kontrole, remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus -
kompetentingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis.

10. Vizuoja arba pasiraSo:

10.1. apskaitos dokumentus, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés 1éSos;

10.2. paraiskas-uzduotis pirkimams atlikti;

10.3. islaidy sagmatas, kitus dokumentus susijusius su iSlaidomis; pazymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus; praneSa Muziejaus direktoriui apie vykdomus neteisétus veiksmus (1éSy
naudojimg ne pagal paskirt;, kitus paZeidimus bei piktnaudziavimg), pastebétus
finansinius netikslumus.
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reikalauja 1§ Muziejaus darbuotojy, o prireikus informuoja Muziejaus direktoriy, kad biity
imtasi priemoniy 1éSy naudojimo efektyvumui didinti, 168y ir materialiniy iStekliy normavimui
bei saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

inicijuoja Skyriaus supaprastintus pirkimus;

dalyvauja svarstant Muziejaus mety biudzeto islaidas;

sudaro Muziejaus biudzeto ir specialiyjy 1éSy sgmatas ir paskaic¢iavimus prie jy;

rengia Muziejaus jgyvendinty projekty, gavusiy iSorinj finansavima, finansines ataskaitas;
rengia vidaus dokumenty projektus, Skyriaus veiklos nuostatus, pavaldziy darbuotojy
pareigybiy apraSymus, kita dokumentacija, susijusia su Skyriaus atliekamomis funkcijomis,
rengia atsakymus ] gautus rastus, susijusius su Muziejaus vykdoma finansine veikla;

teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir
finansiniy ataskaity rinkinius Lietuvos Respublikos kultiros ministerijai, Lietuvos
Respublikos finansy ministerijai ir Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui;

prireikus perkelti atskaitomy biudZeto programy asignavimus i$ vieno ekonominio straipsnio
1 kita ar i$ ketvirCio ] ketvirtj, nustatytais terminais pateikia praS§ymus Lietuvos Respublikos
kultiiros ministerijos darbuotojui, kuris vykdo sagmaty pakeitimus;

pavaduoja Skyriaus finansininkg atostogy, ligos ir komandiruoCiy metu bei dél kitos
priezasties jam nesant darbe;

teikia mokejimo paraiskas valstybés izdui;

atlieka mok¢jimo pavedimus | banka, pasiraSant antruoju parasu;

kasdien kontroliuoja banko saskaity apyvartas, tikrina, ar visi atlikti mokéjimo pavedimai yra
ivykdyti, o Siy banko sgskaity iSrasus formuoja j atskiras bylas;

pagal Muziejaus pateiktus darbo laiko apskaitos ziniaraséius darbo uzmokeséio apskaitos
programoje ,,Stekas‘ apskaiciuoja Muziejaus darbuotojams darbo uzmokestj,

perveda | darbuotojy nurodytas asmenines sgskaitas darbo uzmokestj;

pateikia Muziejaus darbuotojams atsiskaitymo lapelius apie priskaiciuoty ir iSmokeéta darbo
uzmokestj;

konsultuoja Muziejaus darbuotojus Muziejaus turimy resursy ir 1€Sy panaudojimo klausimais;
tvarko (pildo, veda jy apskaitg) Muziejaus darbuotojy asmenines saskaitas (korteles);
nustatytu laiku teikia ataskaitas Valstybinei mokesc¢iy inspekcijai, SODRAI, Statistikos
departamentui d¢l darbuotojy darbo uzmokescio ir kt.;

Mugziejaus darbuotojams prasant, rengia paZymas apie darbo uzmokest;;

pagal poreikj ruoSia Muziejaus direktoriui darbo uzmokesCiui bei kitoms prekéms ir
paslaugoms skirty asignavimy panaudojimo analizg;

inicijuoja ir koordinuoja Muziejaus interneto svetaingje Sios informacijos pateikima: biudZeto
vykdymo ataskaity rinkiniai, finansiniy ataskaity rinkiniai, darbo uZmokestis;

teikia Muziejaus ataskaity ir duomeny informacija ;1 VieSojo sektoriaus apskaitos ir
atskaitomybés konsolidavimo informacing sistema;

dalyvauja muziejuje suformuoty komisijy, darbo grupiy veikloje arba teikia jy darbui
reikalingas konsultacijas ir informacija bei jgyvendina jy priimtus ir Muziejaus direktoriaus
patvirtintus sprendimus;

igyvendina Muziejaus vidaus kontrolés politika;
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laikosi pats ir riipinasi, kad darbuotojai laikytysi darbo drausmés, darbo ir prieSgaisrinés
apsaugos reikalavimy, kasos operacijy ir inventorizacijos taisykliy;

inicijuoja, skatina ir planuoja kasmetinj Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinima, atlicka
kasmetin] vertinima, teikia pasiiilymus dél skyriaus darbuotojy darbo organizavimo,
priémimo, atleidimo, skatinimo ir drausminiy nuobaudy skyrimo, teikia informacija
darbuotojy motyvacijos kélimo bei vidinés komunikacijos formavimo klausimais, dalyvauja
naujy darbuotojy atrankose;

nutraukus darbo santykius, perduoda visa dokumentacija, perdavimo fakta jformindamas
atskiru perdavimo — priémimo aktu;

vykdo kitus Muziejaus direktoriaus pavedimus, jei susijusios operacijos neprieStarauja
istatymams arba numatytai samatai. Jei toks priestaravimas yra, vyr. finansininkas informuoja
Muziejaus direktoriy rastu;

atskiru Muziejaus direktoriaus jsakymu, savo funkcijas atlieka kituose Muziejaus valdomose
objektuose.

Susipazinau
(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)
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