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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS Nr.5.

1. PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris yra struktiirinio padalinio vadovas.

2. Pareigybés lygis - A lygio pareigybé, kuriai biitinas ne zemesnis kaip aukstasis
i§silavinimas.

3. Pareigybés paskirtis - vyriausiojo buhalterio pareigybé skirta uztikrinti finansiniy
operacijy teisétumg, tinkamg finansiniy dokumenty jforminimg, kontroliuoti, kad racionaliai ir
taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys
biity teisingi ir atskaitomybe laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai

4. Sias pareigas einantis darbuotojas pavaldus lopselio-darzelio direktoriui.

5. Profesijos kodas pagal Lietuvos profesijos klasifikatoriy — 121102.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. turéti aukstajj (ekonominj) issilavinima;

6.2. turéti analogiska darbo patirtj, ne mazesne kaip dviejy mety darbo patirtj buhalterinés
apskaitos srityje, ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj tvarkant viesojo sektoriaus apskaita;

6.3. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir Kitus
teisés aktus, reglamentuojancius biudZeto sandarg ir buhaltering apskaita, Lietuvos Respublikos
vieSojo sektoriaus atsakomybés jstatyma, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartus (VSAFAS);

6.4. kaip naudotis informacinémis technologijomis bei ,,MS Excel", ,MS Word"
programomis. Mokéti dirbti su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine
sistema (VSAKIS), finansy valdymo apskaitos informacinés sistemos “ BiudZetas VS ,, ,,Fin Net*
programomis;

6.5. vieSojo sektoriaus sgskaity plang bei buhalteriniy sgskaity korespondencijas, pajamas ir
i8laidas ekonominémis ir funkcinémis klasifikacijomis;

6.6. istaigos struktiirg, darbo organizavima;

6.7. saugos ir sveikatos darbe bei priesgaisrinés saugos reikalavimus;

6.8. biiti sgziningam, pareigingam, sugebéti savarankiskai dirbti.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyriausiasis buhalteris atlieka Sias funkcijas:

7.1. registruoja iikines operacijas ir tkinius jvykius, organizuoja ir tvarko buhaltering
apskaitg vadovaujantis VSAFAS;

7.2 rengia finansiniy, biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitas pagal buhalterinés
apskaitos duomenis sudaromas ataskaitas;

7.3. direktoriaus pavedimu sura$o ir pasirasSo apskaitos dokumentus;

7.4 direktoriaus pavedimu vykdo iSanksting finansy kontrole, atsiskaitymy kontrole —
pasiraSo ukiniy operacijy dokumentus, tuo patvirtindamas, kad ikiné¢ operacija yra teiséta,



dokumentai, susije su tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti, tikinei operacijai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimy;

7.5.teikia buhalterinés apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus
lopselio-darzelio direktoriui, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiginams, auditoriams,
mokesCiy administratoriams, asignavimy valdytojams, kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

7.6. laiku apskaiciuoja ir deklaruoja lopselio-darzelio privalomus mokéti mokescius;

7.7. nedelsdamas informuoja lopselio-darzelio direktoriy apie atskleistus neteisétus
istaigos darbuotojy veiksmus (1€Sy naudojimg ne pagal paskirt]j, neteisétg turto valdyma, naudojima
ir disponavima juo ir kt.);

7.8. atlieka kitas lopselio-darzelio direktoriaus pavestas funkcijas, susijusias su
buhalterinés apskaitos tvarkymu ir finansiniy, biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy, statistiniy ir
kity reikalingy ataskaity pagal buhalterinés apskaitos duomenis parengimu;

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

7.10. rengia mokéjimo nurodymus banko 1éSy pervedimams vykdyti;

7.11. apskaiCiuoja lopSelio-darzelio darbuotojy atlyginimus, tvarko atlyginimy registrus,
darbuotojy asmens korteles, pateikia darbuotojams atsiskaitymo lapelius; skai¢iuoja pagal lopselio-
darzelio darbuotojy nedarbingumo pazyméjimus ligos paSalpas uz laikotarp; apmokama iS
darbdavio léSy, teisés akty nustatyta tvarka;

7.12. rengia darbo apmokéjimo ménesines, ketviréiy ir metines Statistines ataskaitas;

7.13. rengia pajamy mokescio, iSskaiciuoto i§ lopSelio-darzelio darbuotojy A klasés
pajamy, deklaracijas kas ménesj ir uzZ metus elektroniniu biidu teikia jas Valstybinei mokesc¢iy
inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos;

7.14. rengia ir nustatyta tvarka teikia pranesimus Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos teritoriniam skyriui prane§imus apie apdraustuosius uz ataskaitinj laikotarpj (SAM),
praneSimus dél paSalpos skyrimo (NPSD);

7.15. Vyriausioji buhalteré, gavusi lopselio-darzelio direktoriaus nurodymus, nevykdo jy,
jeigu su tuo susijusios Ukin€s operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos
nenumatytos sgmatoje, ir apie tai rastu informuoja direktoriy. Jeigu lopSelio-darzelio direktorius
nurodymy nepakeicia, visa atsakomybé uz tikiniy operacijy atlikimg tenka direktoriui;

7.16. inicijuoti pasitarimus lopSelio-darzelio asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais; sgziningai atliecka savo pareigas, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai atlieka teisétus
tiesioginio vadovo nurodymus;

7.17. siekiant strateginiy tiksly jgyvendinimo, vykdo kitus lopselio-darzelio direktoriaus
vienkartinio pobiidzio pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

8. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

8.1. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tkiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui,

8.2.teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku;

8.3. tinkamg buhalterinés apskaitos tvarkymo kontrolg;

8.4. iSankstine finansy kontrole,

8.5. atsiskaitymy kontrolg;

8.6.18 ES ir kitokios finansinés paramos 1éSy jgyvendinamy projekty buhalterinés
apskaitos reikalavimy laikymosi uZztikrinima;

8.7. lopselio-darzelio biudZeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkiniy sudaryma pagal
sgskaity plano sgskaity duomenis;



8.8. finansiniy ataskaity rinkiniy informacijos pateikimg j VSAKIS laiku;

8.9. vidaus tvarkos taisykliy saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos
reikalavimy laikymasi;

8.10. Vyriausiasis buhalteris uz savo pareigy netinkama vykdymga atsako darbo vidaus
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

8.11.Vyriausiajam buhalteriui uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti taikoma
drausminé atsakomybé. Drausmin¢ nuobauda skiria direktorius.

SusipaZinau
(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)
(Data)



