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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Padalinys Finansy skyrius

2. Pareigybés pavaldumas | Skyriaus vedéjas-vyriausiasis finansininkas tiesiogiai pavaldus muziejaus
direktoriui

3. Pavadavimas. Direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo

4. Pareigybés grupé, lygis | Padalinio vadovas, A,
5. Pareigybés tikslai 5.1. Skyriaus vedéju-vyriausiuoju finansininku Vilniaus Gaono zydy istorijos
muziejuje (toliau — Muziejus), teisés akty nustatyta tvarka parenkamas asmuo,
atsizvelgiant j jo kvalifikacija, darbo pagal specialybe patirtj bei kitas apskaitai
tvarkyti reikiamas savybes. Skyriaus vedéjo-vyriausiojo finansininko
vadovaujamas Finansy skyrius yra savarankiSkas struktiirinis padalinys.

5.2. skyriaus vedéjas-vyriausiasis finansininkas, tvarkydamas buhaltering
apskaitg ir finansine atskaitomybe, turi garantuoti buhalteriniy jrasy teisinguma
ir atskaitomybés parengimag laiku.

5.3. skyriaus vedéjo-vyriausiojo finansininko nurodymai bei reikalavimai
dokumenty jforminimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais
privalomi visiems apskaitos ir kity skyriy darbuotojams.

5.4. Skiriant asmenis skyriaus vedéjo-vyriausiojo finansininko pareigoms ir
atleidziant i$ jy, pareigas perduodantis asmuo, jeigu jmanoma, turi uzbaigti
tvarkyti praéjusio ataskaitinio laikotarpio (ménesio, ketvir¢io, mety)
buhalterine apskaita. Pareigy perdavimas ir perémimas jforminamas aktu.

6. Pareigybes funkcijos ] Sias pareigas paskirto asmens darbo funkcijos:

6.1. Tvarko buhalterine apskaitg pagal LR buhalterinés apskaitos jstatymg ir kitus
teisés aktus.

6.2. Organizuoja muziejaus turto, jsipareigojimy, tikiniy operacijy ir iikiniy jvykiy
buhaltering apskaita.

6.3. Kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir
finansiniai iStekliai, apskaitos ir atskaitomybés duomenys biity teisingi ir laiku
pateikti mokesciy, administravimo valstybinio socialinio draudimo institucijoms.
6.4. Uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg dokumenty jforminima.
6.5. Organizuoja ir kontroliuoja, kad, tvarkant apskaitg ir sudarant finansine
atskaitomybe biity:

6.5.1 diegiamos naujausios apskaitos ir finansinés atskaitomybés kompiuterinés
programos, tobulinamos buhalterinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés
formos bei metodai;

6.5.2. Teisingai apskaitomos piniginés, prekinés, materialinés vertybés bei
muziejaus turtas;

6.5.3. buhalterinés apskaitos dokumentuose laiku ir teisingai fiksuojamos
operacijos, susijusios su 1ésy cirkuliacija;

6.5.4. tiksliai apskaitomi paslaugy, pardavimo pajamos ir i§laidos, pelnas
(nuostoliai), jmokos ir iSmokéjimai:

6.5.5. tiksliai ir laiku pervesti atskaitymai ir jmokos j biudzeta, valstybinio
socialinio draudimo jnasai, grazintos bankams paskolos, jsiskolinimai juridiniams
ir fiziniams asmenims;

6.5.6. laikomasi mokéjimy drausmeés, laiku i$siieSkomos skolos;

6.5.7. laiku ir teisingai nuraSomi triikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti
nuostoliai;

6.5.8. tiksliai apskaitomos paslaugy ir kity darby i§laidos, padarytos ekonomiskai
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pagristos samaty vykdymo skaiciuotés;

6.5.9. teisingai naudojamos darbo apmokeéjimui skirtos 1éSos;

6.5.10. laiku atliekami turto inventorizavimo, vidaus audito bei finansinés
kontrolés patikrinimai;

6.5.11. tesingai ir laiku jformintos materialiniy vertybiy apskaitos ir saugojimo,
priémimo, iSdavimo ar transportavimo sutartys;

6.5.12. teisingai jforminti dokumentai piniginéms, prekinéms bei materialinéms
vertybéms;

6.5.13. uzkirstas kelias trilkumams ir neteisétiems piniginiy, prekiniy ir
materialiniy vertybiy grobstymams bei neteisétam jy pasisavinimui;

6.5.14. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai vadovaujantis Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés nurodymais.

6.6. Kontroliuoja, kad biity:

6.6.1. laikomasi materialiniy vertybiy priémimo ir iSdavimo reikalavimy;

6.6.2. laikomasi piniginiy 1éSy, prekiy ir materialiniy vertybiy, darby, apskaitos,
atskaitymy apskaitos bei kito turto inventorizavimo reikalavimy;

6.6.3. efektyviai, ekonomiskai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirtj
naudojamas valstybés ir savivaldybiy turtas, materialiniai ir finansiniai iStekliai;
6.6.4. laiku buty gaunama finansiné informacija, sudaroma tiksli, patikima
finansiné atskaitomybé, programy vykdymo ir kitos ataskaitos.

6.6.5. laikomasi teisés akty ir sutartiniy jsipareigojimy;

6.6.6. naudojamas turtus apsaugomas nuo suk¢iavimo, iS§vaistymo, pasisavinmo,
neteiséto valdymo ir kity neteiséty veiky;

6.6.7. uztikrinamas teisingas muziejaus biudzeto sudarymas ir jo vykdymas.

6.7. Kontroliuoja, kad jsakymai dél papildomo apmokéjimo uz darba (premijy,
priedy) nustatymo, visiskos materialinés atskaitomybés sutartys, dokumentai,
pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés 1éSos, prekinés bei materialinés
vertybés, biity teisingi, muziejaus direktoriaus pasirasyti ir vizuoti atitinkamy
skyriy vadovy ir pats juos vizuoja.

6.8. Rengia priemones, kad biity uztikrintta piniginiy 1€8y ir materialiniy vertybiy
apsauga.

6.9. Vykdydamas iSankstine finansing kontrole, pasiraso arba atsisako pasirasSyti
atitinkamus dokumentus, leidziancius atlikti tkine operacija.

6.10. Teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas pagal
reikalavimg — apskaitos dokumentus muziejaus direktoriui, auditoriams,
asignavimy valdytojams, mokesc¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy
institucijoms.

6.11. Teikia muziejaus direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus,
klausimais.

6.12. Vykdo iSanksting finansy kontrolg¢ remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus kompetetingy asmeny pasiraSytomis i§vadomis.

6.13. Rengia muziejaus suvesing finansing atskaitomybe¢ ir, muziejaus
direktoriaus pavaduotojui pasirasius, teikia atitinkamiems subjektams.

6.14. PasiraSydamas tikinés operacijos dikumentus, patvirtina, kad tikiné operacija
yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai
parengti ir kad jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy 1€Sy.

6.15. Papildomy projekty finansiné apskaitg, kontrol¢ ir ataskaity teikimas
finansavimo tiekéjams.

6.16. Ukinés operacijos dokumentus grazina juos rengusiam valstybés tarnautojui
arba darbuotojui, jeigu iSankstinés finansy kontrolés metu nustato, kad tikiné
operacija yra neteiséta arba kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy, kad
uking operacija pagrindZiantys dokumentai yra netinkamai parengti. Nustates
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Siuos faktus, vyriausiasis buhalteris privalo atsisakyti pasirasyti tikinés operacijos
dokumentus ir, nurodydamas atsisakymo priezastis, apie tai raStu pranesti
muziejaus direktoriui, kuris gali atsisakyti tvirtinti iiking operacija arba rastu
nurodyti ja atlikti.

7. Darbe privalo vadovautis| 7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

7.2. Muziejaus direkoriaus jsakymais.

7.3. Darbo sutartimi, Siuo pareigybés aprasSymu, Muziejaus nuostatais, Darbo
tvarkos taisyklémis, Etikos kodeksu, Darbuotojy saugos ir sveikatos bei
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis.

7.4. Nustatytomis uzduotimis bei kitais direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo
muziejaus veiklai ar direktoriaus pavaduotojo administravimui ir plétrai

nurodymais.
II. IGALIOJIMAI
8. Jgaliojimai ir teisés Skyriaus vedéjas-vyriausiasis finansininkas turi teise:

8.1. reikalauti i§ muziejaus skyriy vadovy ir atskiry darbuotojy, kad efektyviai ir
taupiai biity naudojamos materialinés vertybés ir piniginés 1éSos, uztikrinama
muziejaus turto apsauga;

8.2.kontroliuoti sudarytg su uzsakovais, rangovais ar verslo partneriais sutarciy bei
jsipareigojimy, finansinés dalies vykdyma;

8.3. organizuoti pinigy skolinimosi jteisinimg ir jforminima;

8.4. teikti muziejaus skyriy darbuotojams reikalingg informacija;

8.5. teikti pasitilymus dél premijy, priedy, priemoky mokéjimo ar nemokéjimo
skyriy vadovams ir darbuotojams;

8.6. kontroliuoti, ar teisingai zymimas darbuotojy darbo, poilsio, pertrauky ir kitas
laikas darbo laiko apskaitos ziniarastyje;

8.7. antruoju asmeniu pasirasinéti banko pavedimus, algarascius ir kitus
dokumentus bei jgaliojimus muziejaus darbuotojams, suteikiancius jiems teise
veikti muziejaus vardu;

8.8. prireikus atstovauti muziejaus finansiniams interesams teisme ir kitose
valstybinése institucijose;

8.9. gauti 1§ muziejaus darbuotojy rastikus paaiskinimus apie jy prarastas
materialines vertybes ir pinigines léSas ar kitokj muziejaus turta;

8.10. muziejaus direktoriaus jsakymu dalj savo pareigy, teisiy ir atsakomybés
perduoti kitiems buhalterijos darbuotojams;

8.11. darbo reikalais naudotis tarnybiniu transportu, apmokamu i§ muziejaus 1¢sy;
8.12. nurodyti muziejaus darbuortojams dokumenty, reikalingy buhalterinei
apskaitai tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo
vykdyti visi muziejaus darbuotojai;

8.13. vizuoti arba pasirasyti apskaitos dokumentus, sutartis, sgmatas, pazymas,
ataskaitas ir kitus dokumentus, kad bty uztikrintas €Sy ir turto saugumas bei
racionalus naudojimas;

8.14. reikalauti 1§ atsakingy muziejaus darbuotojy rastiSky paaiskinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tikiniy operacijy teisétumui pagristi ir iSankstinei kontrolei
vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir
atlickamais mok¢jimais

8.15. reikalauti 1§ muziejaus skyriy vadovy, kad jie laiku pateikty duomenis
finansinei atskaitomybei parengti.

IV. ATSAKOMYBE
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9. Pareigybés atsakomybé | Skyriaus vedéjas-vyriausiasis finansininkas atsako:

9.1. Uz jstatymy bei kity norminiy teisés akty reikalavimy nevykdyma.

9.2. Uz samoningus buhalterines apskaitos reikalavimy pazeidimus, dokumenty
klastojima, neteiséta piniginiy 1éSy ar turto pasisavinima.

9.3. Uz buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios muziejaus veiklos pobiid; ir
teising forma bei apskaitos registry parinkima.

9.4. Uz visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir
tkiniy operacijy jtraukimg j apskaitg.

9.5. Uz buhalteriniy jrasy atitiktj jvykiy ar iikiniy operacijy turiniui.

9.6. Uz apskaitos informacijos patikimuma.

9.7. UZ neteisingg muziejaus finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity
duomenis ir jy pavéluotg pateikimg finansinés atskaitomybés gavéjams.

9.8. Uz buhalterinés apskaitos dokumenty neteisingg ir pavéluotg jforminima.

9.9. Uz atsiskaitymy su kreditoriais ir debitoriais, Valstybinio socialinio draudimo
jstaigomis ir biudzety netikrinima, pavéluotg ar neatidy tikrinimg — ko pasékoje
nustatyti pazeidimai.

9.10. Trikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieSkojimo bei nuraSymo tvarkos ar
terminy pazeidimus.

9.11. Uz iskreiptos finansinés atskaitomybés pateikimg ir buhalterinés apskaitos
taisykliy pazeidimus.

9.12. Uz ataskaity ir dokumenty apie muziejaus pajamas, turta, iSlaidas ir
mokescCius pateikimo tvarkos pazeidimus bei mokes¢iy vengima.

9.13. UZ muziejaus konfidencialios informacijos ir tarnybiniy paslap¢iy
pagarsinimg ar jos panaudojimg savanaudiskais tikslais.

9.14. Uz buhaltrinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés dokumenty apsaugos ir
atidavimo j archyva, patvirtintos Lietuvos archyvy departamento prie LRV,
tvarkos pazeidimus.

9.15. Uz netinkamg apskaitos tvarkymo ir atsiskaitymy kontrole.

9.16. Uz iSankstines finansy kontrolés, kurios metu nustatoma ar tikinés
operacijos bus atlickamos nevirSijant patvirtinty samaty ir ar atitinka patvirtintus
asignavimus, ar tikinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar tikiné
operacija yra teiséta, pazeidimus.

9.17. Uz suteikty jgaliojimy virSijimg bei darbo tvarkos pazeidimus.

9.18. Uz zalg, padaryta muziejui, dél savo kaltés ar neatsargumo.

V. REIKALINGA KVALIFIKACIJA
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10. Funkcijoms atlikti 10.1. Skyriaus vedéju-vyriausiuoju finansininku Vilniaus Gaono Zydy istorijos
reikalinga kvalifikacija muziejuje (toliau — muziejus), tvarkan¢iu muziejaus buhaltering apskaita,
konkurso ar kita tvarka dirbti priimamas asmuo, turintis aukstgjj arba jam
prilygstantj finansinj-buhalterinj iSsimokslinima, Sio darbo patirtj, kruopstus,
zinantis bendruosius apskaitos tvarkymo bei iSankstinés finansy kontrolés
reikalavimus, buhalterinés apskaitos organizavima, finansinés atskaitomybés
sudarymo ir pateikimo tvarka, turto ir jsipareigojimy jvertinimo, sudarant
finansine atskaitomybe, taisykles, Zinantis muziejaus valdyma, veikla, iSmanantis
muziejaus administravima, taip pat administracines procediras ir prievoles, gerai
mokantis valstybing kalba, vengiantis interesy konflikto, nesaliSkas, saZiningas,
nesinaudojantis pareigomis asmeninei naudai gauti, sugebantis priimti
sprendimus, atitinkancius jstatymus, Zinantis muziejaus lokalinius dokumentus ir
visy asmeny lygybés principus, lojalus biudzetinei jstaigai ir nesaliskai
tarnaujantis jos darbuotojams, gerbiantis zmogaus teises ir padedantis Sias teises
jgyvendinti, besilaikantis konfidencialumo.

10.2. Pretendento privalumai:

10.2.1.vadybinio-finansinio darbo patirtis;

10.2.2. baigtos magistrattiros finansinés-vadybos studijos;

10.2.3. isklausytos kvalifikacijos tobulinimo programos;

10.2.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos (raStvedybos) igiidZiai;

10.2.5. uzsienio kalbos jgudZiai.

Skyriaus vedéjas-vyriausiasis finansininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

10.3. tarptautinés apskaitos standartus (pagal Europos Sajungos teisés aktus (1978
m. liepos 25 d. Ketvirtaja Tarybos direktyva 78/660/EEB, grindziamg Europos
Ekonominés Bendrijos steigimo sutarties 54 straipsnio 3 dalies g punktu dél tam
tikry tipy bendroviy metiniy atskaitomybiy, 2002 m. liepos 19 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentg (EB) Nr. 1606/2002 dél Tarptautiniy apskaitos
standarty taikymo ir 2003m. Rugséjo 29 d. Europos Komisijos reglamenta (EB)
1725/2003 dél pagal 2002 m. Liepos 19 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (EB) Nr. 1606/2002 priimty Tarptautiniy apskaitos standarty),
nacionalinius apskaitos standartus, buhalterinés apskaitos jmoniy finansinés
atskaitomybés, jmoniy konsoliduotos finansinés atskaitomybés jstatymus, teisés
aktus, reguliuojancius valdyma, buhaltering apskaita ir finansing atskaitomybe;
10.4. nuosavo kapitalo valdyma, apskaitg, sudétj ir jo forminima;

10.5. muziejaus valdyma, darbo organizavimg ir administravima;

10.6. specialiyjy apskaitos dokumenty blanky (saskaity-fakttry, PVM saskaity-
faktiry, kasos pajamy orderiy) jsigijimo, naudojimo ir sunaikinimo tvarka;

10.7. apskaitos dokumenty rekvizitus;

10.8. muziejaus finansinés analizés principus;

10.9. valstybinés rinkliavos dydzius, jy mokéjimo ir grazinimo tvarka;

10.10. buhalterinés apskaitos tvarkyma ir metinés finansinés atskaitomybés
sudaryma;

10.11. Siuolaikinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés sudarymo principus;
10.12. mokesc¢iy iSskaic¢iavimo, jy pervedimo j biudzeta ir valstybinio socialinio
draudimo jstaigoms tvarka ir dydZius;

10.13. vidaus audito ir finansinés kontrolés pravedimo tikslus ir tvarka;

10.14. finansiniy nusikaltimy (subjektyving, objektyving) sudétj;

10.15. lizingo (finansinés nuomos), faktoringo sutar¢iy sudarymo salygas;
10.16. vieSyjy pirkimy teisinj reguliavima;

10.17.muziejaus struktiirg, jos veiklos specifika;

10.18. metinés infliacijos padid¢jimg ar sumazejima;

10.19. darbo apmokéjimo formas ir sistemas;

10.20. materialiniy vertybiy ir turto apsaugos, apskaitos, nuraS§ymo, perleidimo,
panaudoms10.20. materialiniy vertybiy ir turto apsaugos, apskaitos, nuraSymo
perleidimo, panaudos, nuomos, pardavimo, laidavimo jomis tvarka;

10.21. pridétinés vertés, pelno, pajamy, nekilnojamojo turto ir kity mokesciy
mokeéjimo tvarka;
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