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(data, teisés akto nuoroda)

PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — vyriausiasis buhalteris.

2. Pareigybés grupe —IV (struktiiriniy padaliniy vadovai).

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — uztikrinti 1éSy naudojimo efektyvuma ir rezultatyvuma, globos
namy biudZeto ir specialiyjy programy projekty, strateginiy plany rengimg laiku vadovaujantis
Lietuvos Respublikos jstatymais bei Vyriausybés nutarimais ir kitais norminiais aktais, socialinés
globos namy direktoriaus jsakymais ir nurodymais. Pareigybé reikalinga rySiy tarp Zmoniy ir jy
aplinkos gerinimui.

5. Pareigybés pavaldumas — Direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $ivos specialius reikalavimus:

6.1.Turéti aukstajj universitetinj arba koleginj buhalterin] i$silavinimg ir ne mazesn¢ kaip 3 mety
darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

6.2.ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, iSlaidy samaty sudaryma, jy vykdyma ir atskaitomybe, Lietuvos Respublikos biudzetinés
sandaros jstatyma, Buhalterinés apskaitos jstatyma, mokéti dirbti kompiuteriu;

6.3.Neplatinti pats bei reikalauti, kad pavaldis darbuotojai neplatinty informacijos, laikomos
globos namy tarnybine paslaptimi;

6.4.Nuolat gilinti buhalterinés apskaitos Zinias, kelti profesing kvalifikacija;

6.5.Laikytis bei kontroliuoti, kad pavaldis darbuotojai laikytysi saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos, elektrosaugos reikalavimy;

6.6.Savo veikloje vadovautis LR teisés aktais, jstaigos nuostatais, darbo sutartimi, direktoriaus
isakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, jei jstaigos aktai nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

6.7.Sugebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

6.8.Moketi kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

6.9.Sklandziai déstyti mintis zodZiu ir raStu, iSmanyti dokumenty ir teisés akty rengimo taisykles.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1.Placiai taikyti apskaitos ir skaiiavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo ir
automatizavimo Siuolaikines priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

7.2.Tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir kitus
teisés aktus;

7.3.Uztikrina, kad visi tinkamai jforminti ir apskaitos dokumentais pagristi tikiniai jvykiai ir tikinés
operacijos buty jtraukti j apskaita. Atsako uz buhalteriniy jrasy teisingumg Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka;

7.4.Veda Administracijos buhaltering apskaitg buhalterinés apskaitos programa ir pildo gaunamy
kredity (asignavimy) ir i§laidy knyga kompiuteriniu btudu;

7.5.Uztikrina buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;



7.6.Kontroliuoja, kad tikinés operacijos buity atliekamos nevirSijant patvirtinty sgmaty ir atitikty
patvirtintus asignavimus;

7.7.Atlieka finansiniy ir Gikiniy operacijy teisétumo, valstybés 1éSy naudojimo jstatymy nustatyta
tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrole;

7.8.Uztikrina tinkama buhalteriniy dokumenty saugojima, atitinkama jforminimg ir perdavima
archyvui;

7.9.Vykdo iSankstine finansy kontrole, kurios metu nustatoma, ar tikinés operacijos bus atliekamos
nevirSijant patvirtinty samaty, ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar Gkinés operacijos dokumentai yra
tinkamai parengti, ar tikiné operacija yra teiscta.

7.10.Teikia nustatytos formos ataskaitas Socialinei Apsaugos ir Darbo ministerijai, Statistikos
departamentui, Valstybés kontrolei;

7.11.Parengia vykdomy programy samaty projektus ir programy samatas su skaiciavimais,
pazymas sgmatoms patikslinti;

7.12.Nagrinéja ministerijy, kity institucijy, organizacijy, juridiniy ir fiziniy asmeny rastus, skundus
ir paklausimus, ruoSia atsakymus;

7.13.Teikia sitlymus ir dalyvauja rengiant taisykles, tvarkos apraSus ir kitus dokumentus,
reglamentuojancius biudzeto formavima, finansinés atskaitomybés sudaryma, 1€Sy naudojima.

IV. ATSAKOMYBE

8 Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

8.1.Teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas: fiziniy asmeny pajamy mokest] ir kitas jmokas |
biudzetg, valstybinio socialinio draudimo jnaSus, grazintas bankams paskolas, jsiskolinimus juridiniams ir
fiziniams asmenims;

8.2. Buhalteriniy apskaitos formy pildoma pagal buhalterinius jrasus bei pirminius dokumentus ir
nustatytu laiku pateikia finansuojanciai jstaigai;

8.3.Tinkamg buhalteriniy dokumenty saugojima, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir
nustatytaja tvarka perduodamos j archyva.

9.Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

9.1 kaip laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy;

9.2 kaip laikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy,
atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

9.3.ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi
mokéjimo drausmés.

10.Vyriausiasis buhalteris turi aktyviai padéti rengti priemones 1éSy saugumui uZztikrinti, uzkirsti
kelig trikumams ir neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
tkiniy jstatymy pazeidimams.

11.Atskleidgs neteisétus pareigiiny veiksmus (priraSyma, 1éSy naudojimg ne pagal paskirtj, kitus
pazeidimus bei piktnaudziavimg (vyriausiasis buhalteris praneSa apie tai vadovui, kad biity uzkirstas kelias
neteisétiems veiksmams. Jeigu informuotas vadovas nesiima reikiamy priemoniy, jy pagal savo
kompetencija turi imtis vyriausiasis buhalteris.

12.Vykdo kitus globos namy direktoriaus pavedimus, savo kompetencijai priskirtais klausimais.

Susipazinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

Vyr. buhalteris

(vardas, pavarde)

(parasas, data)
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