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VYR. BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybé pavadinimas — Palangos Svietimo pagalbos tarnybos (toliau Tarnybos)
vyriausiasis buhalteris.

2. Pareigybés grupé — Palangos Svietimo pagalbos tarnybos specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2 (pareigybés, kurioms butinas ne Zzemesnis kaip aukstasis
universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba
aukstasis koleginis issilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu).

4. Pareigybés paskirtis — Palangos $vietimo pagalbos tarnybos vyr. buhalterio pareigybé
skirta uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkama finansiniy dokumenty jforminima,
kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bty naudojami materialiniai ir finansiniai istekliai,
uztikrinti, kad atskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama reikiamoms
institucijoms.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI

5. Vyriausiasis buhalteris turi atitikti Siuo reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj buhalterinj (ekonominj) iSsilavinima;

5.2. gebéti organizuoti Tarnybos buhalterine apskaita ir kontroliuoti, kad racionaliai ir
taupiai bty naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai jstaigos istekliai;

5.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti informacija ir rengti iSvadas, mokéti operatyviai
spresti iskilusias problemas;

5.4. nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisétai jsigytos
programinés jrangos nenaudoti neteisétai;

5.5 nuolat gilinti buhalterinés apskaitos zinias, kelti profesine kvalifikacija;

5.6. laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimuy;

5.7. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy buhalterine apskaita.

5.8 Mokéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu; gebéti dirbti komandoje.

III. TARNYBOS VYR. BUHALTERIO FUNKCIJOS

6. Tarnybos vyriausiojo buhalterio funkcijos:

6.1. Tvarkyti buhalterine apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
istatyma ir kitus teisés aktus.

6.2. Teikti buhalterinés apskaitos informacija ir rengti ataskaitas, pagal pareikalavima —
apskaitos dokumentus ir registrus Tarnybos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesciy

6.3. Vykdyti iSaksting ir einamaja finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasirasytomis iSvadomis.



6.4. Rengti finansine atskaitomybe ir pasirasius direktoriui, ja teikti savivaldybés
administracijai jos nustatyta tvarka ir terminais.

6.5. Apskaityti visas pinigines 1ésas, trumpalaikj bei materialyjj ir nematerialyjj ilgalaikj
turta, jstaigos skolas bei skolas jstaigai, laiku ir tinkamai uzregistruoty visas buhalterinés apskaitos
operacijas.

6.6. Teisingai tvarkyti jstaigos uzdirbty pajamy, padaryty islaidy ir gauty bei gautiny
iplauky vidine apskaita.

6.7. Teisingai apskaiCiuoti ir laiku pervesti mokesCius ir jmokas j valstybés biudzeta
socialinio draudimo fonda ir kt.

6.8. Teisingai apskaiCiuoti ir laiku deklaruoti mokescCius.

6.9. Esant reikalui, ekonomiskai pagrjsti jstaigos daromy islaidy biitinybe bei atlikti kitus
Tarnybos direktoriaus reikalaujamus apskaiciavimus.

6.10. Vykdyti racionalia ir tikslig jstaigos turto apskaita.

6.11. Uztikrinti teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskomy tritkumy ir pertekliaus
jtraukima j apskaita.

6.12. Uztikrinti specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarkos
laikymasi.

6.13. Tinkamai saugoti apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus jforminti jy
bylas ir nustatyta tvarka perduoti j archyva.

6.14. Pagal pirminius dokumentus apskaiCiuoti darbuotojy darbo uzmokestj, kitus
iSmokéjimus.

6.15. Paaiskinti jstaigos inventorizacijos komisijy nariams inventorizacijos atlikimo
ir inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka.

6.16. Vykdyti bankines operacijas.

6.17. Uztikrinti visy buhalteriniy jrasy teisinguma.

6.18. Uztikrinti, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos buty parengtos
tiksliai ir laiku.

6.19. Kontroliuoti, kad racionaliai buty naudojami Tarnybos darbo, materialiniai ir
finansiniai istekliai.

6.20. Teikti visiems Tarnybos darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus dokumenty
iforminimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais.

6.21. Savo veikloje laikytis Tarnybos apskaitos vadovo nuostaty, kontroliuoti, kad Siy
nuostaty laikytysi kiti darbuotojai.

6.22. Vykdyti kitus Tarnybos direktoriaus nurodymus, tiesiogiai susijusius su Tarnybos
finansine veikla.

6.23. Vadovauti Tarnybos direktoriaus paskirtam darbuotojui, atsakingam uz kasos darbo
organizavima.

6.24. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigai perduoti visa turima dokumentacija,
pinigines bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant buhalterinés apskaitos duomeny
(buhalterijos) ir dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

IV. VYR. BUHALTERIO ATSAKOMYBE IR PAVALDUMAS

7. Vyriausiajj buhalterj j darba priima ir atleidzia Tarnybos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

8. Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Tarnybos direktoriui.



9. Vyriausiasis buhalteris savo veikla grindzia savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kitais norminiais aktais, Tarnybos nuostatais, pareigybés aprasymu, etikos principais.

10. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

10.1. asmeniskai iSraSydamas bei pasiraSsydamas dokumentus, uz juose esanciy duomeny
tikruma bei tikinés operacijos teisétuma;

10.2. apskaitos informacijos patikimuma;

10.3. ukiniy operacijy teisétumo, léSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrole, iSanksting bei einamaja kontrole;

10.4. buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;

10.5. uz visus jam zinomus Tarnybos vardu padarytus veiksmus ar operacijas,
pazeidziancias Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius jstaigy tkine - finansine
veikla, iSskyrus tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti Tarnybos direktoriaus nurodymus ir pastarajj
rastu informavo apie tokiy veiksmy neteisétuma.

10.6. Uz netinkama pareigy vykdyma vyriausiasis buhalteris atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau:
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