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JOSVAINIU SOCTALINIO IR UGDYMO CENTRO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBE
1. Josvainiy socialinio ir ugdymo centro vyriausiasis buhalteris. Pareigybés grupé -1. Finansy srities
vadovas.
2. Pareigybés lygis - A. Kodas pagal LPK —121102.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALVIMAI SIAS PAREGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus :
3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj
i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg finansinj, buhalterinj
arba ekonominj iSsilavinima;
3.2. zinoti (iSmanyti) LR jstatymus, vyriausybés nutarimus, verslo apskaitos standartus, buhalterinés
apskaitos, jmoniy finansinés atskaitomybés teisés aktus, reguliuojanius valdymg, buhaltering
apskaitg ir finansine atskaitomybe, civiling teis¢, mokesciy ir Gikio jstatymus, LR darbo kodeksa,
iSmanyti apskaitos organizavima, jos tvarkymo taisykles;
3.3. mokéti dirbti (Ms word, Ms excel, Ms outlook, internet explorer ir buhalterine biudzetas VS
programomis) kompiuteriu.

11 SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
4. Pagrindiné vyr. buhalterio pareiga — uztikrinti buhalterinés apskaitos tvarkymg vadovaujantis
jstaigos direktoriaus patvirtinta apskaitos politika, nepazeidZiant bendryjy apskaitos principy,
garantuoti buhalteriniy jraSy teisinguma ir finansiniy ataskaity parengimg tiksliai ir laiku. Nustacius
apskaitos dokumenty, susijusiy su darbo, materialiniy ir finansiniy iStekliy klastojimu ar kilus
jtarimui, kad jie klastojami, nedelsiant pranesti Centro direktoriui.
5. Funkcijos:
5.1. organizuoja ir uztikrina nepriekaistingg ir racionaly buhalterijos darbuotojy darbg (nustato jy
darbo funkcijas, jgaliojimy bei atsakomybés ribas);
5.2. teikia reikalingg informacija atsakingiems asmenims, kad racionaliai biity naudojami centro
darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai;
5.3. teikia reikalingg informacija atsakingiems asmenims, kad racionaliai biity naudojami centro
darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai;
5.4. uztikrina visy buhalteriniy jraSy teisinguma;
5.5. uztikrina, kad buty vykdomi $ie reikalavimai:
5.5.1. apskaitomos visos piniginés 1€Sos, trumpalaikis bei ilgalaikis materialusis, nematerialusis ir
finansinis turtas ,centro nuosavybé ir finansavimas, jstaigos skolos bei skolos jstaigai laiku ir
tinkamai registruojamos visos iikinés operacijos ir iikiniai jvykiai pagal pristatytus j buhalterija
dokumentus;



5.5.2. teisingai apskai¢iuojami ir laiku pervedami mokesciai ir jmokos j valstybés biudzeta, socialinio
draudimo fondg ir kt.;

5.5.3. uztikrinamas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieSkoty trukumy ir pertekliaus
jtraukimas j apskaita;

5.5.4. vadovaujantis bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés nurodymais tinkamai saugoti
buhalterinius dokumentus, ), uztikrinti jy parengima perduoti j jmonés archyva,

5.5.5. uztikrina teisingg darbo uzmokescio apskaic¢iavimg bei mokejima;

5.5.6. kad visos nustatytos finansinés bei valdymo (vidinés) apskaitos ir mokestinés atskaitomybés
ataskaity formos bty parengtos tiksliai ir laiku.

6. Konsultuoja apskaitos klausimais buhalterijos darbuotojus bei kity skyriy darbuotojus, kuriy
pareigos susijusios su apskaitos tvarkymu.

7. Rengia jmonés finansing atskaitomybe, ruosia paaiskinamajj rastg bei metinj praneSima.

8. Rengia saskaity plang, vidaus buhalteriniy ataskaity dokumenty formas, pirmines dokumenty
formas, naudojamas forminant iikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy formy.

9. Pildo ir teikia deklaracijas, finansines ketvirtines ir metines ataskaitas.

10. Savo veikloje laikytis LR norminiy teisés akty ir jmonéje nustatyty vidaus tvarky reikalavimy,
laikytis profesinés etikos principy (saziningumo, objektyvumo, profesinés kompetencijos ir tinkamo
atidumo, konfidencialumo ir profesionalumo). kontroliuoti, kad $iy reikalavimy ir principy laikytysi
kiti buhalterijos darbuotojai.

11. Pranesa jstaigos vadovui apie visus iSaiSkintus buhalterijos darbo triikumus, biitinai paaiskina jy
atsiradimo priezastis ir siiilo biidus jiems Salinti.

12. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

12.1 ar laikomasi nustatyty piniginiy 1ésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei isdavimo
reikalavimy;

12.2 ar laikomasi jmongs turto ir jsipareigojimy apskaitos ir inventorizavimo tvarkos;

12.3. ar laiku ir visiskai i$ieskomi jsiskolinimai i$ jstaigos skolininky;

12.4. ar teisingai nurasomi trakumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

12. 5. ar vykdomos ir jam zinomos operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku fiksuojamos;

12.6 ar teisingai ir laiku (vadovaujantis teisés aktais, numatanciais finansinés apskaitos tvarkymo bei
mokesciy apskai¢iavimo ir sumokéjimo reikalavimus) israsomi apskaitos dokumentai, ar juose nuro-
domi duomenys tikslis ir teisingi;

12.7. ar pavaldas darbuotojai nenaudoja ir neplatina nelegalios programinés jrangos bei ar teisétai
jsigytos programinés jrangos nenaudoja neteisétai.

13. Vyriausias buhalteris, gaves jstaigos vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo
susijusios operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo i§laidos nenumatytos sagmatoje, ir apie
tai informuoja vadova raStu. tokiu atveju visa atsakomybé¢ uz neteisétos operacijos atlikimg tenka
Jstaigos vadovui. nesutarimus tarp jstaigos vadovo ir vyriausiojo buhalterio sprendZia finansuojancios
Istaigos vadovas.

14. Dalyvauja rengiant ir diegiant racionaliag plany ir apskaitos dokumentacija, paZangias
buhalterinés apskaitos formas ir metodus, naudojant Siuolaikines skaic¢iavimo technikos priemones.
15. Uztikrina, kad bty sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas, iSlaidas
ir biudzeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta tvarka bty
pateikti atitinkamoms institucijoms.

16. Derina materialiai atsakingy asmeny paskyrima, atleidimg ir perkélima.

17. Konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy sauguma jie yra atsakingi,
apskaitos ir saugumo klausimais.

18. Esant butinybei , direktoriaus pavedimu, atlieka kitus darbus, nesusijusius su jo pareigomis.



IV SKRIUS

ATSAKOMYBE
19. Vyriausias buhalteris atsako :
19.1. uz savo pareigy, numatyty Sioje pareigin€je instrukcijoje, netinkamg vykdyma ar nevykdyma
pagal galiojant] LR darbo kodeksa;
19.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg pagal galiojan¢ius LR administracinj,
baudziamajj bei civilinj kodeksus;
19.3. uz padarytg materialing zalg, pagal galiojan¢ius LR darbo bei civilin] kodeksu;
19.4. tikslingg darbo laiko panaudojima;
19.5. patikétos informacijos konfidencialuma.

Susipazinau ir sutinku:
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