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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
|. PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris yra specialistas, kurio pareigybé priskiriama specialisty grupei,
kuriai biitinas ne Zemesnis kaip auksStasis universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti buhalterine apskaitg ir kontroliuoti, kad racionaliai ir
taupiai buty naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai
finansiniai duomenys biity teisingi ir laiku pateikiami.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro jsakymus, norminius aktus, reglamentuojancius
biudzetinés jstaigos veikla ir biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos organizavima ir atskaitomybés
sudaryma, biudZeto planavima, darbo teisinius santykius, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartus, iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles.

6. Turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaj] koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

7. Moketi valstybine kalbg pagal trecigja valstybines kalbos mokéjimo kategorija, nustatyta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,D¢l valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®.

8. Zinoti, kaip jstaigoje organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo taisykles, viesojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, kaip inventorizuoti pinigines léSas,
prekes bei materialines vertybes.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. PasirasSyti lopselio-darZelio finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu
uztikrinant, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir lopSelio-darzelio | VieSojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistema (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy
ataskaity rinkiniy informacija sutampa, yra patikima ir teisinga.

10. PasiraSyti konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kai jie sudaromi, kartu uztikrinant, kad
VSAKIS parengty konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkiniy informacija yra patikima ir teisinga;

11. Teikti lopSelio-darZelio direktoriui pasiiilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano,
apskaitos registry parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias sglygas, apskaitg reglamentuojanciy teisés
akty nuostatas.

12. Organizuoti apskaitg ir jos tvarkyma:

12.1. sudaryti saskaity plana;

12.2. tvarkyti saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;



12.3. priimti pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertinti juose pateiktos informacijos
pakankamumg tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

12.4. tikrinti, ar pateikti visi tikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti
dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

12.5. registruoti apskaitoje tikines operacijas ir Gikinius jvykius;

12.6. rengti mokéjimo paraiskas valstybés ar savivaldybés izdui;

12.7. vykdyti banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta
banke (elektroninéje banko sistemoje);

12.8. apskai¢iuoti mokescCius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir
kitus privalomus mokéjimus;

12.9. rengti skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo ir gautiny sumy vertés koregavimo
ziniara$¢ius;

12.10. atlikti lopSelio-darzelio direktoriaus pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos
tvarkymu;

13. Rengti ataskaitas:

13.1. teikti finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlikti subjekty tarpusavio
derinimo operacijas VSAKIS;

13.2. parengti finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir (arba) konsoliduotyjy
ataskaity rinkinius, Kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

13.3. atlikti lopselio-darzelio pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma
teikiamy ataskaity duomeny analiz¢, siekiant rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos
duomeny atvaizdavimg ir informacijos pateikimg ataskaitose;

14. Teikti informacija kitoms institucijoms:

14.1. teikti lopSelio-darzelio direktoriui pasiraSyti parengtas ataskaitas;

14.2. teikti pasirasyti ir (arba) tvirtinti lopSelio-darzelio direktoriui mokéjimo paraiskas ir
banko mokéjimo nurodymus;

14.3. informuoti lopSelio-darzelio direktoriy apie atskleistus neteisétus darbuotojy veiksmus
(1ésy naudojima ne pagal paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);

14.4. rengti lopSelio-darzelio mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
imoky deklaracijas, kitas privalomas mokejimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus
dokumentus ir teikti mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

14.5. teikti lopselio-darzelio apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiginams, auditoriams, mokesc¢iy
administratoriui, asignavimy valdytojams ir lopselio-darZelio direktoriaus nurodymu — kitoms
valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

14.6. teikti lopSelio-darzelio direktoriui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir
valdymo (vidaus) apskaitos informacija;

15. Teikti mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas sgmatas valstybés ar savivaldybés izdui;

16. Vykdyti vidaus kontrolg pagal lopSelio-darzelio direktoriaus pavestas funkcijas;

17.  Vykdyti kitas lopselio-darzelio direktoriaus paskirtas funkcijas.

18. Apskaita vesti apskaitos programoje ,,Labbis apskaita“, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu, lopSelio-darzelio buhalterinés apskaitos politika,
tvarkos aprasais, VSAFAS ir kitais teisés aktais.

19. Laikytis konfidencialumo, profesinés etikos principy.

IV. TEISES IR ATSAKOMYBE

20. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) turi teise:

20.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai
iforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai prieStarauja Buhalterinés apskaitos jstatymui ir
kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi
asmenys tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, iStaisyty triikumus ir netikslumus;



20.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos dokumentus,
arba prasyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos;

20.3. inicijuoti apskaitos politikos, sgskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry
keitima.

20.2. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris), nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty
apskaitos dokumenty, turi pareiga nurodyti to priezastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie
tai informuoti paskirtus atsakingus asmenis.

21. Vyriausiojo buhalterio pareigas atliekantis darbuotojas atsako uz:

21.1. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka parengty dokumenty ir juose esanciy
duomeny tikruma bei tikinés operacijos teisétuma, buhalteriniy jrasy teisinguma, ataskaity bei jvairios
atskaitomybés formy parengimga laiku;

21.2. visus jam zinomus lopSelio-darzelio vardu padarytus veiksmus ar operacijas,
pazeidziancias Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius jstaigy tikine-finansing veikla,
18skyrus tuos atvejus, kai atsisaké vykdyti vadovo nurodymus ir pastargjj raStu informavo apie tokiy
veiksmy neteisétuma;

21.3. uz lopselio-darzelio tarnybings paslapties i§saugojima Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka;

21.4. isankstine, paskesne finansy kontroleg;

21.5. savo pareigy netinkama vykdyma lopSelio-darzelio darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy bei teisés akty nustatyta tvarka.

22. Pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu ar raStu asmenims jokios asmens duomeny,
komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant lopselyje-darzelyje.

23. Uz darbuotojo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma, uz padaryta materialing zalg
darbuotojas atsako jstatymy nustatyta tvarka.
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