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NACIONALINIO MUZIEJAUS LIETUVOS DIDZIOSIOS KUNIGAIKSTYSTES
VALDOVU RUMU FINANSU SKYRIAUS VYRIAUSIOJO FINANSININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Nacionalinio muziejaus Lietuvos Didziosios Kunigaikstystés
valdovy riimy (toliau — Muziejus) Finansy skyriaus vyriausiasis finansininkas (toliau —
darbuotojas).

2. Pareigybés grupé — specialistai.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Finansy

skyriaus finansy vadovui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija, jgyta baigus socialiniy moksly srities ekonomikos, teises,
vadybos krypties arba gamtos moksly srities matematikos krypties studijas, arba turéti aukstajj
koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba ar jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacija, jgyta baigus verslo ir vieSosios vadybos ar matematikos moksly studijy krypciy
studijas;

5.2.  mokéti lietuviy kalbg treCiosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimas Nr. 1688 ,,D¢l valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos apraso patvirtinimo®);

5.3.  turite ne mazesng kaip 3 mety finansinio darbo patirtj vieSajame sektoriuje;

5.4.  neturéti galiojan¢iy draudimy (medicininiy ar pan.) eiti Sias pareigas;

5.5,  mokéti dirbti Microsoft Office (turéti MS Excel jgudziy) ar lygiaverCiy programy
paketu;

5.6.  iSmanyti Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyma, VieSojo sektoriaus
atskaitomybés jstatyma, BiudZetiniy jstaigy istatyma, Strateginio planavimo metodika, Muziejy
istatyma, VieSyjy pirkimy jstatymg, Darbo kodeksa, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma,
Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatyma, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma, VieSyjy ir privaciy interesy derinimo
istatyma, Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir
mobiliosioms programoms aprasa, Muziejaus nuostatus, kitus su finansinés apskaitos tvarkymu
susijusius Lietuvos Respublikos jstatymus, pojstatyminius teisés aktus, Lietuvos Respublikos
vyriausybés nutarimus ir gebéti juos pritaikyti praktikoje;

5.7.  gebéti savarankiSkai planuoti bei organizuoti priskirtg veiklos sritj;

5.8.  gebéti dirbti vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacinémis
sistemomis.
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III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6.Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. vykdo pirkimy apskaita:

6.1.1.registruoja pirkimy saskaitas faktiiras, mokétinas sumas pagal paslaugy ir kitas sutartis,
iSskyrus autorines ir vieSo atlikimo sutartis j finansinés apskaitos sistemg FABIS;

6.1.2.sutikrina tiekéjy gautiny ir mokétiny sumy likucius su Didziosios Knygos mokétiny ir
gautiny sumy saskaity likuciais;

6.1.3.registruoja kasy pardavimy priskaitymus;

6.2. vykdo atsiskaitymus:

6.2.1.rengia ir vykdo mokéjimus tiekéjams banko internetinéje sistemoje;

6.2.2.rengia paraiskas mokéjimams tiekéjams ir uzsako lé€sas | Muziejaus banko saskaitas;

6.2.3.suveda ir registruoja banko iSraSy ir jvykdyty mokejimo paraiSky duomenis j finansinés
apskaitos sistemg FABIS;

6.3. tvarko atskaitingy asmeny apskaita:

6.3.1.sutikrina ir suveda ] finansinés apskaitos sistemg FABIS atskaitingy asmeny pateiktas
avansines apyskaitas;

6.3.2.vykdo darbo uzmokesCio pervedimus ] darbuotojy banky korteles pagal pateiktus
atlyginimy Ziniara$¢ius;

6.3.3.kontroliuoja ir vykdo atsiskaitymus su atskaitingais asmenimis;

6.4. apie pastebétus finansinius netikslumus pranesa finansy vadovui;

6.5. organizuoja ir kontroliuoja kasy darbg;

6.6. sudaro ir pateikia finansines, statistines ir kitas ataskaitas nustatytais terminais;

6.7. sudaro ir pateikia mokesCiy deklaracijas Valstybés mokesciy inspekcijai nustatytais
terminais;

6.8. sudaro ir pateikia BiudZeto vykdymo ataskaity rinkinj nustatytu terminu;

6.9. sudaro ir pateikia Finansinés atskaitomybés rinkinj nustatytu terminu;

6.10.uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, finansing apskaitg, valstybés 1€Sy panaudojimag
jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty tvarkymag savo kompetencijos ribose;

6.11.uztikrina, kad bty racionaliai ir tiksliai vykdoma Muziejaus turto, jsipareigojimuy,
finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaita bei kontrolé pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus finansinés apskaitos sistemoje;

6.12.pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija ir
duomenis Valstybés kontrolés auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus,
nurodymus;

6.13.teikia finansinés apskaitos informacij ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg — apskaitos
dokumentus ir registrus jstaigos vadovui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams, valstybés
institucijoms;

6.14.uztikrina teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieSkoty trukumy ir pertekliaus
itraukima i finansing apskaita;

6.15.laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy finansine apskaitg pakeitimus;

6.16.]laikosi pats ir pagal kompetencija kontroliuoja, kad biity saugoma informacija, jstaigos
pripaZjstama Muziejaus komercine ar tarnybine paslaptimi, kad bity vykdomi visi Muziejaus
generalinio direktoriaus nurodymai dél tokios informacijos jslaptinimo;

6.17.tinkamai saugoja finansinius apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus
iformina jy bylas ir nustatyta tvarka perduoda j archyva;

v —

vidaus tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos taisykliy, profesinés etikos normy ir atsako uz jam



priskirty darbo priemoniy tinkama naudojima;

6.19.nuolat gilina profesines zinias, kelia profesing kvalifikacija, seka informacijg apie jstatymy
pakeitimus;

6.20.vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, VieSojo sektoriaus apskaitos standartais, kitais normatyviniais aktais, Muziejaus
nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, Muziejaus darbo etikos kodeksu, Muziejaus generalinio
direktoriaus jsakymais, Zodiniais nurodymais, skyriaus veiklos nuostatais bei Siuo pareigybés
aprasymu;

6.21.vykdo kitus laikinus Muziejaus generalinio direktoriaus ir finansy vadovo pavedimus,
tiesiogiai susijusiy su Muziejaus finansine veikla.

. IVSKYRIUS
SUPAZINDINIMO TVARKA

7. Darbuotojas su pareigybés apraSymu supazindinamas naudojantis DBSIS priemonémis.




