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KEDAINIU PAGALBOS SEIMAI CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kédainiy pagalbos $eimai centro vyriausiasis buhalteris yra specialistas, 3 pareigybés
grupé.

2. Pareigybeés lygis A2.

3. Centro vyriausiasis buhalteris yra pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Vyriausiojo buhalterio pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius

reikalavimus:

4.1. tureti aukstajj profesinj (ekonominj ar finansinj) iSsilavinimg ir ne mazesnj kaip 3 mety
darbo staza buhalterijos ir finansy apskaitos srityse;

4.2.turi Zzinoti (iSmanyti) Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhalterijos padalinio vykdomas
funkcijas, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, mokyklos
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais Centro vidaus tvarkos dokumentais, Centro ir
buhalterijos padalinio nuostatais ir §iuo pareigybés apraSymu;

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

4.4. mokéti dirbti kompiuteriu (buhalterinés apskaitos programa ,,BiudzetasVS*, MS Excel,
MS Word ir kt.)

4.5. turi iSmanyti:

4.5.1. kaip formuoti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvarta;

4.5.2. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

4.5.3. kaip priimti, uzpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines 1éSas, prekes, materialines ir kitas
vertybes;

4.5.4. Kkaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

4.5.5. juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

4.5.6. kaip nuraSyti i§ buhalterinés apskaitos saskaity trikumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius;

4.5.7. kaip inventorizuoti pinigines léSas, prekes ir materialines vertybes.

IV SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

5. Vyr. buhalteris vykdo Sias funkcijas:



5.1. atsako uz Centro buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavima, su
finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengimg, atsiskaitymus
(Kédainiy savivaldybés biudzetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokes¢iy
inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims);

5.2. vykdo Centro finansinés veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams prieziiira;

5.3. organizuoja Buhalterijos darbg ir jam atstovauja, rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti
finansinés veiklos planus ir ataskaitas;

5.4. dalyvauja rengiant priemones Centro strateginiam veiklos planui ir Centro metinius
veiklos planus, kompetencijos ribose;

5.5. siiilo ir formuoja Buhalterijos personalg ir uztikrina, kad jame dirbanciy darbuotojy
kompetencija biity pakankama Buhalterijos pavestoms funkcijoms jgyvendinti;

5.6. priziiiri ir atsako uz Buhalterijos darbuotojy darbo kokybe;

5.7. rengia ir teikia tvirtinti Centro direktoriui Buhalterijos darbuotojy pareigybiy aprasymy
projektus;

5.8. atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka uz buhalteriniy jrasy
teisingumg, iSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus, asmeniskai atsako uz juose
esanciy jam zinomy duomeny bei tikiniy operacijy tikruma ir teisétuma;

5.9. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, valstybés ar savivaldybés
1é8y, projektiniy ir paramos 1é8y panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka,;

5.10. vykdo tinkamg finansiniy dokumenty tvarkyma;

5.11. vykdo Centro turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaitg bei
kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés
aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

5.12. pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus,
nurodymus;

5.13. pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir
apskaitos informacinéje sistemoje (BiudzetasVS), formuoja apskaitos registrus uz ataskaitinj
laikotarpj;

5.14. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo aktus;

5.15. rengia mokéjimo nurodymus banko 1éSy pervedimams vykdyti;

5.16. rengia Centro biudZeto ir kity finansavimo $altiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés
akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas Keédainiy rajono savivaldybei bei kitoms
institucijoms pagal kompetencija;

5.17. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacijg (Centro gautiny ir
mokétiny skoly sarasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy likucius ir
pan.) Kédainiy rajono savivaldybei pagal nustatytg tvarka ir kompetencija;

5.18. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Centro direktoriui, auditoriams, Kédainiy rajono savivaldybei,
mokesciy administratoriams, valstybés institucijoms;

5.19. teikia pranesimus SODRAI;

5.20. teikia Centro direktoriui pasitlymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant ] konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

5.21. rengia Centro suvesting finansine¢ atskaitomybe ir, Centro direktoriui pasirasius, teikia
Kédainiy rajono savivaldybés Biudzeto ir finansy skyriui nustatyta tvarka ir terminais;

5.22. vykdo iSanksting finansy kontrole:

5.22.1. pasirasydamas tkinés operacijos dokumentus, parasu patvirtina, kad tikiné operacija
yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimy;

5.22.2. grazina tkinés operacijos dokumentus juos rengusiam darbuotojui, jeigu nustatoma,
kad ukiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy arba
dokumentai yra netinkamai parengti;



5.22.3. rastu praneSa Centro direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus
priezastis;

5.22.4. turi teis¢ be Centro direktoriaus nurodymy gauti i§ kity Centro padaliniy arba
darbuotojy rastiskus arba Zodinius paaiSkinimus dél dokumenty tikinei operacijai atlikti parengimo
ir ikinés operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas;

5.22.5. vykdo kitg iSanksting kontrole, susijusig su ukiniy jvykiy ir tkiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy 1ésy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymo ir kompiuterine apskaitos sistema;

5.23. vykdo ir atsako uz einamaja finansy kontrolg;

5.24. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia Centro dokumenty projektus;

5.25. sistemingai gilina buhalterinés apskaitos zinias, kelia profesine kvalifikacija;

5.26. laikosi konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos principy;

5.27. tvarko darbuotojy ir jstaigos klienty vadovaudamasis asmens duomeny apsaugos teisés
akty reikalavimais;

5.28. uztikrina, kad buhalteriniai dokumentai buty tvarkingi, tinkamai saugomi,

5.29. savalaikiai perduoda dokumentus j archyva;

5.30. perduoda informacija iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosian¢iam asmeniui;

5.31. skiriant asmenj ] vyriausiojo buhalterio pareigas ar atleidziant i§ jy, sudaromas
buhalterinés apskaitos duomeny ir dokumenty perdavimo-priémimo aktas. Sudarant §j akta,
dalyvauja darbg priimantysis;

5.32. produktyviai dirba, neuzsiima pasaliniais darbais (asmeniniy reikaly tvarkymas darbo
metu, narSymas internete, socialiniuose tinkluose ar panasiai);

5.33. laikosi darbo saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

5.34. pasitikrina sveikatg kartg per metus, ir pateikia Sveikatos knygele;

5.35. tobulina kvalifikacija teisés akty nustatyta tvarka;

5.36. neperzengia kompetencijos riby priimdamas sprendimus;

5.37. jvykus nelaimingam atsitikimui, smurtui, Kitai ekstremaliai situacijai, informacija apie
ivyki perduoda Centro direktoriui;

5.38. savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis bei §iuo pareigybés aprasSymu,

5.39. vykdo visus teisétus, ir kitus nenuolatinio pobiudzio rastiskus ir zodinius Centro
direktoriaus, jo pavaduotojo pavedimus, kad buty pasiekti Centro strateginiai tikslai ir uztikrinta
Centro klienty gerove.

SusipaZinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

(pareigos, vardas, pavarde, parasas, data)



