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SETOS SOCIALINIO IR UGDYMO CENTRO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris yra priskiriamas 2 pareigybés grupei — specialistas, vadovaujantis
darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — A2, dirbantis pagal darbo sutart;.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkama finansiniy dokumenty
1forminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai,
uztikrinti, kad atskaitiniai duomenys buty teisingi ir atskaitomybé¢ biity laiku pateikta steigéjui bei
kitoms institucijoms.

4. Pareigybés pavaldumas — Sétos socialinio ir ugdymo centro direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj buhalterinj iSsilavinima;

5.2. nustatyta tvarka periodiskai tikrintis sveikata, iSklausyti jvadinj, priesgaisrinj ir darbo saugos
vietoje instruktavimus, susipazinti su elektros saugos reikalavimais;

5.3. mokéti dirbti Microsoft programiniu paketu su programomis: MS Word, MS Power Point, MS
Excel, Internet Explorer ir jstaigoje veikiancia buhalterine apskaitos programa Biudzetas VS;

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vyriausiojo buhalterio vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis LR norminiais
teisés aktais, LR Darbo kodeksu, steigéjo nurodymais, jstaigos direktoriaus jsakymais ir jais
patvirtintais kitais vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis ir Siuo
pareigybés aprasu;

5.5. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau-VSAFAS).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja jstaigos tikingés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg ir kontroliuoja ekonomiska
materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojima, jstaigos nuosavybés sauguma;

6.2. pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgdamas | jstaigos
veiklos struktiirg ir ypatumus.

7. Vadovauja:

7.1. rengiant ir priimant apskaitos tvarkos apraSus, sgskaity plang, pirminiy apskaitos dokumenty
formas, naudojamas forminant tikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus buhalterinés
apskaitos dokumenty formy;



7.2. organizuojant inventorizacija, kontroliuoja ikines operacijas, buhalterinés informacijos
apdorojimo technologijy ir dokumenty apyvartos tvarkos laikymasi.

8. Uztikrina:

8.1. racionaly jstaigos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima, skatinant naudoti
Siuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés
formas bei metodus;

8.2. kad visa teikiama buhalterin¢ informacija apie jstaigos veikla, jos materialing padét], pajamas ir
i8laidas biity formuojama ir pateikiama laiku.

9. Organizuoja:

9.1. turto, jsipareigojimy ir tkiniy operacijy, jplaukianc¢iy pagrindiniy 1€Sy, prekiy bei materialiniy
vertybiy ir piniginiy 1éSy apskaita;

9.2. istaigos buhalterijos darbg taip, kad buhalterinés apskaitos sgskaitos laiku atspindéty operacijas,
susijusias su jy judéjimu;

9.3. finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaitg.

10. Uztikrina:

10.1. @ikinés bei finansinés jstaigos veiklos rezultaty apskaitg;

10.2. darbo uzmokesc¢io mokéjima;

10.3. teisingai skaiCiuojamus ir pervedamus mokescius ] biudzetg, draudimo jmokas j socialinius
fondus.

11. Kontroliuoja:

11.1. kaip laikomasi pirminiy ir buhalteriniy dokumenty, atsiskaitymy ir mokéjimo jsipareigojimy
forminimo tvarkos;

11.2. kaip naudojamas darbo uzmokescio fondas;

11.3. inventorizuojant kontroliuoja pagrindines léSas, materialines vertybes ir pinigines lésas.

12. Vyriausias buhalteris, gaves jstaigos vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo
susijusios operacijos priestarauja jstatymams arba jy vykdymo islaidos nenumatytos sagmatoje, ir apie
tai informuoja vadova rastu.

13. Siekiant nustatyti vidaus iikio rezervus, paSalinti nuostolius, nereikalingas iSlaidas, vyriausiasis
buhalteris dalyvauja atliekant jstaigos fikinés bei finansinés veiklos ekonoming analizg, remiantis
buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis.

14. Imasi priemoniy, kad iSvengty trikumy, neteiséty piniginiy 1éSy ir prekiy bei materialiniy vertybiy
i8laidy, finansiniy ir tikio jstatymy pazeidimy.

15. Uztikrina, kad buty grieztai laikomasi etatinés, finansinés bei kasinés disciplinos, i§laidy samaty,
jstatymy 1§ buhalteriniy balansy nurasant trukumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius, kad
buhalteriniai dokumentai biity saugis, taip pat nustatyta tvarka forminami atiduodami j archyva.

16. Dalyvauja rengiant ir diegiant racionalig plany ir apskaitos dokumentacija, pazangias buhalterinés
apskaitos formas ir metodus naudojant Siuolaikines skaic¢iavimo technikos priemones.

17. Uztikrina, kad biity sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas. ISlaidas
ir biudzeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta tvarka biity
pateikti atitinkamoms institucijoms.

18. Suteikia metoding pagalba centro darbuotojams buhalterinés apskaitos, kontrolés, atsiskaitymy ir
ekonominés analizés klausimais.

19. Pranesa istaigos vadovui apie visus iSaiskintus jstaigos buhalterijos darbo triikkumus, bitinai
paaiskina jy atsiradimo priezastis ir sitilo biidus jiems Salinti.

20. Vadovauja jstaigos buhalterijos darbuotojams.

21. Nustato jiems pavaldziy darbuotojy pareigas ir uztikrina jy vykdyma,

26. Vykdo prading ir einamaja kontrole.

27. Konsultuoja asmenis vertybiy, uz kuriy saugumg jie yra atsakingi, apskaitos ir saugumo
klausimais.

28. Dirbdamas vyriausias buhalteris vadovaujasi:



28.1. vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais;

28.2. kitais tesés aktais reglamentuojanciais buhaltering apskaita;

28.3. jstaigos vadovo parinkta apskaitos politika;

28.4. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo
atlickamu darbu, LR Darbo kodeksu;

28.5. laikosi jstaigos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo bei darbo saugos,
civilinés saugos, gaisrinés saugos reikalavimy.

29. Esant biitinybei, direktoriaus pavedimu, atlieka kitus darbus, nesusijusius su jo pareigomis;
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