SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1.1. parengia ir teisés akty nustatytais terminais, suderings su Muziejaus direktoriumi, pateikia
Muziejaus valstybés biudzeto programy samaty su skai¢iavimais projektus ir programy sgmatas su
skaiCiavimais;

1.2. atlieka biudZeto vykdymo ataskaity derinimg ir duomeny analize ir pateikia teisés aktuose
nurodytoms jstaigoms nustatyta tvarka ir terminais ir uztikrina savalaikj paskelbimg interneto svetaingje;

1.3. vykdo finansiniy ataskaity rinkinio analiz¢ ir pateikia teisés aktuose nurodytoms jstaigoms
nustatyta tvarka ir terminais bei uZztikrina savalaikj informacijos paskelbimg Muziejaus interneto
svetainéje (Www.zoomuziejus.lt);

1.4. administruoja darbo uzmokescio procesus, teikia sitilymus dél darbo uzmokescio politikos
formavimo ir jgyvendinimo, kontroliuoja darbo uzmokescio fondo naudojima.

1.5. rengia ir teikia informacija apie Muziejaus darbuotojy vidutinj ménesini nustatytaji
(paskirtajj) darbo uzmokestj bei uztikrina savalaikj Sios informacijos paskelbimg Muziejaus interneto
svetainéje (www.zoomuziejus.lt);

1.6. vykdo iSankstin¢ finansy kontrolg;

1.7. administruoja Saskaity administravimo bendrajg informacing sistemg (SABIS);

1.8. patvirtina gauty saskaity faktiiry teisinguma, sutikrina su samaty likuciais, nurodo
detalizavimo pozymius mokeéjimui atlikti ir perduoda centralizuotos apskaitos jstaigai;

1.9. atlieka materialiniy vertybiy ir piniginiy léSy inventorizacija Inventorizacijos taisykliy
nustatyta tvarka, tikrina buhalteriniy jrasy teisinguma;

1.10. organizuoja ir koordinuoja teisingg inventorizacijos rezultaty bei trukumy ir pertekliaus
jtraukima j apskaitg;

1.11. kontroliuoja apskaitos dokumenty teisingg ir savalaikj suraSyma;

1.12. uztikrina finansinj stabilumg ir finansinés Muziejaus strategijos rengima ir jgyvendinimag
atliekamy funkcijy apimtyje;

1.13. teikia Muziejaus direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity valdymo plano,
apskaitos registry parinkimo, atsiZvelgdamas j konkrecias salygas, apskaita reglamentuojanciy teisés
akty nuostatas;

1.14. rengia perspektyvius finansinius planus, prognozinius balansus ir piniginiy 1éSy biudzetus;

1.15. uZtikrina racionaly 1éSy naudojima, tiria ir analizuoja finansines rinkas, jvertina galimas
finansines rizikas, rengia pasitilymus joms mazinti;

1.16. analizuoja ir vertina finansing Muziejaus veikla;

1.17. inicijuoja pasitarimus su Muziejaus direktoriumi biudzeto planavimo, turto valdymo ir
apskaitos klausimais;

1.18. nurodo Muziejaus darbuotojams privalomus dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, fforminimo ir pateikimo reikalavimus;

1.19. reikalauja i§ Muziejaus darbuotojy, kad pirminiai ataskaitiniai duomenys biity pateikiami
laiku ir kokybiskai, rastiSky ir zodiniy paaiSkinimy, dokumenty kopijy, reikalingy tikiniy operacijy
teisétumui pagrjsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrina visus dokumentus, susijusius su prisiimamais
Isipareigojimais ir atliekamais mokéjimais;

1.20. vizuoja arba pasiraso apskaitos dokumentus, sutartis, samatas, pazymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus;

1.21. analitiskai jvertina problemas, turimg informacija, savarankiSkai randa sprendimy budus ir
pasirenka darbo metodus;
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1.22. uztikrina, kad bity apskaitomos visos piniginés léSos, trumpalaikis bei ilgalaikis
materialusis, nematerialusis ir finansinis turtas, Muziejaus nuosavybé¢ ir finansavimas, jstaigos skolos bei
skolos jstaigai, laiku ir tinkamai registruojamos visos tikinés operacijos ir tikiniai jvykiai pagal pateiktus
dokumentus;

1.23. uztikrina racionaly ir tiksly Muziejaus turto ir turto naudojamo pagal panaudos, nuomos ir
pasaugos sutartis apskaitos tvarkyma;

1.24. atsako uz tai, kad biity atlickamos tik teisétos finansinés buhalterinés operacijos, kad jos biity
iformintos pagal taisykles, uztikrina reikalingy apskaitai ir kontrolei dokumenty savalaikj pateikima;

1.25. prireikus, teikia apskaitos dokumentus ir registrus Muziejaus direktoriui, auditoriams,
asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés institucijoms;

1.26. uztikrina priskirty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima bei atsiskaito Muziejaus direktoriui uz
savo darbg;

1.27. rengia veiklos planus, jvairaus pobiidzio, susijusio su atlieckamu darbu, ataskaitas bei, esant
poreikiui, teikia pasialymus Muziejaus direktoriui dél batiny poky¢iy organizavimo;

1.28. nuolat kelia kvalifikacijg buhalterinés apskaitos ir finansy srityje;

1.29. pagal kompetencija rengia Muziejaus direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty projektus;

1.30. pagal kompetencija ir Muziejaus direktoriaus pavedimu atstovauja Muziejy valstybés ir
savivaldybés institucijose, kitose jstaigose, konferencijose, seminaruose, parodose, dalyvauja komisijy
ir darbo grupiy veikloje;

1.31. teikia Muziejaus direktoriui ir kitiems Muziejaus darbuotojams konsultacijas, teisés akty
iSaiskinimus ir metoding pagalba vykdomy funkcijy apimtyje;

1.32. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZzio Muziejaus direktoriaus ir pavaduotojo pavedimus,
susijusius su atliekamomis funkcijomis.



