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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1. Vyriausiojo buhalterio pareigybé (profesijos kodas 121102) priskiriama specialisty
grupei.
2. Pareigybés lygis — A.
3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti finansiniy operacijy teisétumg, tinkamg finansiniy

dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku
pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Pareigybés pavaldumas- vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj socialiniy moksly studijy srities vadybos ir verslo administravimo arba
ekonomikos studijy kryp¢iy iSsilavinimg, buhalterinio darbo stazg vieSajame sektoriuje;

5.2. mokéti tvarkyti buhaltering apskaita su finansy valdymo ir apskaitos programa ,,BiudZetas
VS

5.3. moketi dirbti kompiuteriu, iSmanyti vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybes standartus (VSAFAS), mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio
priemonémis (MS Office programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa
(-omis) ir kt.);

5.4. moketi dirbti su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo sistema
VSAKIS ;

5.5. iSmanyti buhalterinés apskaitos jstatymus, finansy valdymo principus, tvarkas ir
procediiras bei kitus teisés aktus reglamentuojancius jstaigos tiking finansing veikla;

5.6. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos respublikos jstatymus, Zinoti aukStesniyjy finansiniy,
kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus metodinius ir normatyvinius aktus,
reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo organizavimo klausimus, taip pat
klausimus, susijusius su tikine bei finansine jstaigos veikla. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biudZeto sandarg ir
buhaltering apskaita;

5.7. zinoti buhalteriniy ataskaity, jvairiy deklaracijy sudarymo tvarkg ir terminus;

5.8. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, savarankiskai planuoti
darbus ir organizuoti apskaitg jstaigoje;

5.9. sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, iSmanyti teis€s aktus, rastvedybos, dokumenty
rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.10. buti pareigingam, darbS¢iam, kiirybingam, saziningai vykdyti savo pareigas, gebéti
bendrauti, laikytis jstaigos vidaus tvarkos.



III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1.  uztikrina finansiniy-tkiniy operacijy teisinguma, teisingg valstybés, savivaldybeés ir kity
lésy naudojima, tinkamg dokumenty jforminimg, kontroliuoja finansiniy operacijy vedimo
teisinguma;

6.2.  uztikrina teisingg ir savalaike jstaigai patvirtinto biudZeto pajamy ir islaidy apskaita;

6.3. uztikrina biudZeto pajamy gavima ir iSlaidy teisinguma;

6.4. sudaro samatas ir kontroliuoja islaidy vykdyma;

6.5. uztikrina, kad buty teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami
tarnybiniai atlyginimai, grieztai laikomasi finansinés operacijy drausmés;

6.6. uztikrina racionaly jstaigos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima, mokesc¢iy
ir kity iSmoky mokéjima laiku, ataskaity bei deklaracijy teikimg nustatytais terminais;

6.7. uztikrina kad biity laikomasi prekiy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy bei kito
turto inventorizavimo taisykliy;

6.8. i8duoda darbuotojams pazymas apie priskaiCiuota ir iSmokéta darbo uzmokestj bei kitas
iSmokas;

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

6.10. rengia Globos namy biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius Lietuvos
Respublikos teisés akty ir savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais;

6.11. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas pagal pareikalavima-
apskaitos dokumentus ir registrus jstaigos direktoriui, auditoriams, asignavimy vykdytojams,
mokesciy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.12. parengia Statistikos departamento, Valstybés mokes¢iy inspekcijos prie finansy
ministerijos, Valstybés socialinio draudimo fondo bei kity suinteresuoty valstybiniy institucijy
reikalaujamos formos ataskaitas ir paZymas ir pateikia teisés akty nustatytais atvejais;

6.13. rengia jstaigos (tarpine ir meting) finansine¢ atskaitomybe ir, direktoriui pasiraSius, teikia
savivaldybés biudZeto asignavimy vykdytojui, jy nustatyta tvarka ir terminais; metiniy finansiniy
ataskaity rinkinj suveda j VieSojo sektoriaus subjekty apskaitos konsolidavimo informacine sistemag
(VSAKIS), pagal konsolidavimo kalendoriy;

6.14. vykdo visus atsiskaitymus su tiekéjais ir institucijomis per bankus;

6.15. teikia jstaigos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkreCias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.16. vykdo iSankstine ir einamaja finansy kontrole. Vykdydamas §ig kontrole vyriausiasis
buhalteris tikrina ar teisétai ir pagal paskirt] panaudotos 1¢Sos ir materialinés vertybés, ar nebuvo
Istatymy pazeidimy, piktnaudziavimy;

6.17. laiku informuoja jstaigos vadova apie teisés akty pakeitimus, reglamentuojancius
buhalterine apskaitg ir finansy tvarkyma;

6.18. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe;

6.19. reguliariai kelia kvalifikacija;

6.20. vykdo direktoriaus uzduotis pagal kompetencija;

6.21. susipazjsta su i DVS Kontora jkeltomis tvarkomis, kitais dokumentais;

6.22. uztikrina informacijos saugojimg ir konfidencialuma.

IV.ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
7.1. uzsavo darbo kokybe ir pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy tinkama vykdyma;.



7.2.  uz apskaitos informacijos patikimuma, tikiniy operacijy teisétumo, tinkama dokumenty
iforminima, 1éSy naudojima teisés akty nustatyta tvarka;

7.3. uz jstaigos buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavimg, su
finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengima, atsiskaitymus
(valstybés biudzetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai,
bankams ir kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims) bei jstaigos finansinés veiklos atitikimo
galiojantiems teisés aktams prieziiira;

7.4.  uzbuhalteriniy jrasy teisinguma, iSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus,
asmeniskai atsako uz juose esanciy jam zinomy duomeny bei tikiniy operacijy tikruma ir teisinguma;

7.5. nustatyta tvarka sveikatos pasitikrinima;

7.6. atsako uz priesgaisrings ir darby saugos bei vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

7.7. uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél padarytos zalos atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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