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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,PUSELE“ VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Silutés lopselio-darZelio vyriausias buhalteris yra priskiriamas specialisty grupei (LPK
kodas 241103).

2. Pareigybeés lygis — A2 lygio pareigybe.

3. Pareigybés paskirtis: uZtikrinti finansiniy operacijy teisétumg, tinkamg finansiniy
dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai blity naudojami materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku
pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Pareigybés pavaldumas: vyriausias buhalteris tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ir 2
mety darbo patirtj dirbant buhalterinj darba, darbuotojo pozicijose, kuris atsakingas vz jvairiy
atskaitomybiy parengima.

5.2. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Exsel, MS
Outlook, Internet Explorer ir jstaigoje veikiania paskaitos programa ,,PROGRA*, ,,BiudZetas VS”.

5.3. i¥manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, kitus teisés aktus, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais aktais,
jstaigos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais,
jstaigos nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering
apskaita reglamentuojanéius teisés aktus, vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes
standartus (toliau- VSAFAS)

5.4. gebeti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, biiti pareigingu, gebéti bendrauti.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

6. Vyriausias buhalteris vykdo $ias funkcijas:
6.1.uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, valstybés/savivaldybes
1é$y panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma,



6.2.vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sanaudy apskaitg
bei kontrole pagal viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés
aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje.

6.3 pateiktuose dokumentuose uZfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir
apskaitos informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj
laikotarpj.

6.4 atlicka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo aktus.

6.5.rengia mokéjimo nurodymus banko 1éSy pervedimams vykdyti.

6.6.rengia jstaigos biudZeto ir kity finansavimo 3altiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés
akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms institucijoms
pagal kompetencija.

6.7.teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacija (jstaigos gautiny ir
mokétiny skoly sgrasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy likucius ir
pan.) asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija.

6.8. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima-
apskaitos dokumentus ir registrus biudZetinés jstaigos vadovui, auditoriams, asignavimy
valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés institucijoms.

6.9. rengia biudZetinés jstaigos suvesting finansing atskaitomybe ir, jstaigos vadovui
pasiradius, teikia valstybés/savivaldybés biudzetinéms jstaigoms, kuriy vadovai yra biudZeto
asignavimy valdytojai ir kuriems jie pavalds, jy nustatyta tvarka ir terminais.

6.10. vykdo iSankstine finansy kontrole:

6.10.1. pasira§ydamas tkinés operacijos dokumentus, para$u ir data patvirtina, kad tkiné
operacija yra teiséta, dokumentai, susije su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad
jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy.

6.10.2. jeigu nustatoma ,kad {ikiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausias buhalteris UKkinés
operacijos dokumentus graZina juos rengusiam darbuotojui.

6.10.3. rastu praneSa jstaigos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti
dokumentus prieZastis. :

6.10.4. turi teise be jstaigos direktoriaus nurodymy gauti i§ kity jstaigos darbuotojy
rastiskus arba Zodinius paaikinimus dél dokumenty fikinei operacijai atlikti parengimo ir Ukinés
operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas.

6.10.5. vykdo ir kitg iSanksting finansy kontrole, susijusig su {ikiniy jvykiy ir tikiniy
operacijy dokumentavimu: piniginiy 16§y apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos
registry sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema.

6.11. atsako uZ einamaja finansy kontrole. Vykdydamas vyriausias buhalteris vadovaujasi
Silutés lopselio-darZelio ,,Puselé” direktoriaus patvirtintomis jstaigos finansy kontrolés taisyklémis,
kuriose nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti atliekant einamaja finansy kontrole.

6.12. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanéiy buhaltering apskaita ir finansy
tvarkyma, pasikeitimus, ir rengia jstaigos dokumenty projektus.

6.13. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
laikotarpio Zzinomus ir tikétinus darbus jj pavaduojanciam asmeniui.

6.14. vykdo kitus jstaigos direktoriaus pavedimus.



6.15. Vyriausias buhalteris vadovaujasi Lietuvos Respublikos teises aktais.

6.16. Vyriausias buhalteris tvarko buhaltering apskaita, formuoja finansines ataskaitas,
atsiskaitymus (valstybés/savivaldybés biudZetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui,
Valstybinei mokes¢&iy inspekeijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims) bei atlieka
jstaigos finansinés veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams prieziiirg.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku:

(paradas, vardas, pavarde, data)



