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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris (toliau — vyr. buhalteris) pareigybé (profesijos kodas
121102)

2. Pareigybés lygis — A2

3. Vyr. buhalterio pareigybé skirta uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkama
finansiniy dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami
materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir
atskaitomyb¢ laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus jstaigos virSininkui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis §Sias pareigas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj iSsilavinimg, buhalterio profesing
kvalifikacija;

2. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés
aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS);

3. Gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu lietuviy kalba;

4. ISmanyti:

4.1.Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus reglamentuojancius vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis norminiais teisés
aktais, virSininko jsakymais ir jais patvirtintais vidaus tvarkos dokumentais, nuostatais ir pareigybés
apraSymu;

4.2. istaigos buhalterinés apskaitos formas , dokumenty atidavimo j archyva tvarka;

4.3.saskaity plang ir saskaity korespondencija;

4.4. kaip forminti sgskaitas ir jose fiksuoti buhalteriniy operacijy, susijusiy su
pagrindiniy 1éSy, prekiniy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1€Sy judéjimu, apskaita;

4.5. mokéti dirbti su jstaigos parinkta buhalterinés apskaitos programa;

4.6. darbo organizavimo ir valdymo pagrindus;

4.7. darbo jstatymus;

4.8. vidaus darbo taisykles;

4.9. darbo saugos taisykles;

4.10. jstaigos buhalterinés apskaitos politika;

4.11. priesgaisrinés saugos tarnybos nuostatus;

5. biiti tvarkingai apsirenges;



6. Buti korektiskas, mandagus, mokéti bendrauti, vadovautis visuomenei priimtinomis
elgesio normomis, vengti konflikty.

7. Vyr. buhalteris skiriamas ir atleidziamas prieSgaisrinés saugos tarnybos virSininko
jsakymu.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Vyr. buhalteris vykdo Sias funkcijas:

1.1. rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas;

1.2.uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, 1€Sy panaudojima
Istatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty tvarkyma;

1.3.vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy
apskaitg bei kontrolg pagal viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir
kitus teisés aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

1.4.teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimag
— apskaitos dokumentus ir registrus biudZetinés jstaigos vadovui, auditoriams, mokeséiy
administratoriams, valstybés institucijoms. Pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis
registruoja finansy valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos
registrus uz ataskaitinj laikotarpi. Atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia
suderinimo aktus. Rengia jstaigos biudZeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas ataskaitas
teisés akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms
institucijoms;

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

1.6. vykdo iSanksting finansy kontrole;

1.7. pasiraS§ydamas tikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tikiné
operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad
jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy, vizuoja praSyma ar kitus dokumentus dél tikinés operacijos
atlikimo.

2. Atsako uz operacijos einamaja kontrolg:

2.1. uztikrina, kad 1éSos ir materialinés vertybés bty naudojamos pagal paskirtj,
tinkamai saugomos, jtraukiamos j apskaitg laiku, teisingai ir teisétai suraSomi apskaitos registrai;

2.2. tikrina tkinés operacijos atlikimo terming ir kokybe (teikiamy paslaugy ir
perkamy prekiy kokybés atitikties sudarytoms sutartims ir Kitus susijusius dokumentus);

2.3. Patikrina visus pateiktus dokumentus:

2.3.1. ar Gkiné operacija patvirtinta jgalioty asmeny;

2.3.2. jrasy aritmetinj teisinguma, bendrasias sumas;

2.3.3. sutikrina apskaitos dokumentus su apskaitos registry jrasais;

2.3.4.pasiraso su iikinés operacijos atlikimu susijusius dokumentus, tuo prisiimdamas
atsakomybe uz tinkamg einamosios finansy kontrolés atlikima.



3. Tvarko turto, jsipareigojimy ir ukiniy operacijy (pagrindiniy 1éSy, prekiniy ir
materialiniy vertybiy, tikinés bei finansinés veiklos) apskaita.

4. Dalyvauja vykdant priemones, stiprinancias finansing discipling ir skatinancias
racionaliai naudoti iSteklius, uztikrina finansinés-tikinés operacijos teisétumg, valstybés 1éSy
naudojima jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama dokumenty jforminimo kontrole.

5. Priima ir kontroliuoja pirmine atitinkamy buhalterinés apskaitos krypciy
dokumentacijg ir ruoSia jg apdoroti.

6. Fiksuoja buhalterinés apskaitos sgskaitose operacijas, Susijusias su materialiniy
vertybiy ir piniginiy 1éSy judéjimu.

7. Skaiciuoja ir perveda mokescCius ir rinkliavas j valstybinj ir vietos biudzetus,
draudimo jmokas j valstybinius nebiudzetinius socialinius fondus, darbuotojy ir tarnautojy darbo
uzmokestj, atlicka mokejimus 1 bankus, kitus mokejimus, taip pat iSskiria 1éSas jstaigos
darbuotojams materialiai skatinti.

8. Rengia saskaity plang, pirmines dokumenty formas, naudojamas forminti tkines
operacijas, kuriomis néra numatyta tipiniy formy, vidaus buhalteriniy ataskaity dokumenty formas,
dalyvauja nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo btdus ir metodus.

9. Priziiiri, kad buhalteriniai dokumentai buty saugiis, formina juos nustatyta tvarka
perduoti j archyva.

10. Formuoja, tvarko, saugo buhalterinés informacijos duomeny bazg.

11. Vykdo atskirus tarnybinius savo tiesioginio vadovo pavedimus.

12. Esant butinybei priima ir teikia informacijg telefonu.

13. ISraso lengvojo tarnybinio automobilio kelionés lapus, registruoja ir priima juos.

14. Pildo statistines formas nustatytu laiku pateikia Sioms institucijoms.

15. Nuolat gilina buhalterinés apskaitos Zinias, kelia profesing kvalifikacija.

16. Tausoja jmonés nuosavybe.

17. Kontroliuoja, kaip naudojamos piniginés léSos, vertybes.

18. Dalyvauja:

18.1. Vykdant ekonoming tikinés bei finansinés jstaigos veiklos analiz¢, remiantis
buhalterinés apskaitos ir ataskaity duomenimis, siekiant rasti vidaus iikio rezervus, atlikti veiksmus,
nukreiptus ] dokumenty apyvartos tobulinima;

18.2. RuoSiant ir diegiant pazangias buhalterinés apskaitos formas ir metodus,
pagristus Siuolaikinémis skai¢iavimo technikos priemonémis;

18.3. Inventorizuojant pinigines 1éSas, prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus
bei mokéjimo jsipareigojimus;

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

1. Vyr. buhalteris yra atsakingas:

1.1. uz savo pareigy tinkamg vykdyma ar nevykdyma Siame pareigybés apraSyme ir
Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka;

1.2. uz jstaigos apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavima, su finansinémis
operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengima, atsiskaitymus ( valstybinio
socialinio draudimo fondui, valstybinei mokesCiy inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir



juridiniams asmenims) bei jstaigos finansinés veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams
priezilra;

1.3. uz buhalteriniy jrasy teisingumag, iSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos
dokumentus, asmeniskai atsako uz juose esanciy jam zinomy duomeny bei iikiniy operacijy tikrumag
ir teisétuma.

1.4. kad finansinés ataskaitos bei kitos ataskaitos, susijusios su apskaitos informacijos
teikimu, biity parengtos laiku;

1.5. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos

Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus.

1.6. uz padaryta materialing Zala, pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei

civilinj kodeksus.

1.7. jei yra buhalterinés apskaitos tvarkymo, LR jstatymy ir kity teisés akty vykdymo

pazeidimy.
V. TEISES
Vyr. buhalteris turi teisg¢:
1.Susipazinti su jstaigos virSininko sprendimy projektais, susijusiais su jstaigos veikla.
2.Teikti darbo, susijusio su Siame aprase numatytomis pareigomis, tobulinimo
pasitlymus.

3.Vadovaujantis savo kompetencija, pranesti virSininkui apie visus, einant savo
pareigas, iSaiskintus trikumus ir sitilyti budus, kaip juos Salinti, finansinei kontrolei stiprinti.

4. Reikalauti i$ tarnybos vir§ininko pagalbos vykdant savo pareigas ir teises.

5. Reikalauti i§ tarnybos darbuotojy, o prireikus informuoti tarnybos virSininka, kad
buty imtasi priemoniy léSy naudojimo efektyvumui didinti, saugumui uztikrinti, finansinei
kontrolei stiprinti.

6. Teikti pasitlymus tarnybos virSininkui dél drausminiy nuobaudy skyrimo
darbuotojams uz pirminiy dokumenty jforminimo, pirminés apskaitos tvarkymo taisykliy bei
kontrolés organizavimo reikalavimy nesilaikyma.

7. Nepriimti i§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty.



