VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI DALIS

1. Marijampolés moksleiviy kiirybos centro (toliau — Centras) vyriausio buhalterio pareigybé
priskiriama struktriniy padaliniy vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, materialiniy ir finansiniy
iStekliy naudojimo kontrole, tinkama finansiniy dokumenty jforminima, kad ataskaitiniai duomenys
buty teisingi ir atskaitomybé¢ laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Vyr. buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

5. Sis pareigybés apra§ymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teis€s aktams ir esant biitinybei kei¢iamas direktoriaus iniciatyva.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

6. Vyriausio buhalterio pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj, neuniversitetinj ar jam prilygintg finansininko, buhalterio
arba ekonomikos i$silavinimg ir ne mazesne kaip 3 mety darbo patirt] finansy valdymo ir apskaitos
srityje (darbo patirtis Biudzetinéje jstaigoje buty privalumas);

6.2. laikytis pagrindiniy profesinés etikos principy: objektyvumo, profesinés kompetencijos
ir tinkamo atidumo, konfidencialumo ir profesionalaus elgesio;

6.3. mokéti dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows* programiniais
paketais ,,Microsoft Office”, MS Word, MS Excel, MS Outlook, buhalterinémis Finas, FinNet,
Finalga, programomis;

6.4. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybeés teisés aktus, reglamentuojancius savivaldybés biudzeto sudarymg ir vykdyma, viesojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atsakomybeés standartus (toliau — VSAFAS), darbo santykiy
reguliavimo pagrindus, apskaitos dokumenty rengimo reikalavimus, biiti susipazinusiam su norminiy
akty rengimo ir jforminimo taisyklémis;

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

6.6. bti susipazinus su Vie$ojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine
sistema (VSAKIS);

6.7. moketi analizuoti ir apibendrinti informacijg, savarankiskai planuoti, organizuoti ir
vadovauti apskaitos darbui;

6.8. turéti organizaciniy sugebé&jimy, gebéti dirbti komandoje, laikytis demokratiniy
bendravimo ir bendradarbiavimo principy;

6.9. gebéti ieskoti problemy sprendimo budy.

VYR. BUHALTERIO FUNKCIJOS IR PAREIGOS

7. Vyr. buhalteris, einantis Sias pareigas ir siekdamas jgyvendinti  keliamus tikslus
organizuojant bei planuojant veikla, vykdo $ias funkcijas:

7.1. vykdo iSanksting finansy kontrole, atsiskaitymy kontrole patvirtindamas, kad tkiné
operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su iikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti, tikinei
operacijai atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy;

7.2. paskirstyti pavaldiems darbuotojams darba, nustatyti atsakomybe¢ ir atsiskaitymo



terminus;

7.3. turi teis¢ nurodyti ir reikalauti i§ atsakingy jstaigos darbuotojy dokumenty, reikalingy
tikiniy operacijy teisétumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti, susijusiy su prisiimtais
jsipareigojimais ir atliekamais mokéjimais;

7.4. teikia direktoriui pasitilymus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo, atsizvelgiant j
istaigos veiklos struktiirg ir ypatumus bei laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy
buhalterine apskaitg ir finansy tvarkyma, pakeitimus ir rengia dokumenty projektus;

7.5. priziiri ir kontroliuoja buhaltering apskaita nuo pirminiy apskaitos dokumenty
uzregistravimo apskaitos programoje iki Didziosios knygos sudarymo bei biudzeto ir finansiniy
ataskaity parengimo;

7.6. apskaito prekiy, paslaugy ir kity atlikty darby iSlaidas bei jsiskolinimus juridiniams bei
fiziniams asmenims;

7.7. buhalterinés apskaitos programoje skai¢iuoja darbuotojy bei pagal kitas sutartis priimty
darbuotojy darbo uzmokest], atlieka iSskaitymy 1§ darbo uZzmokesCio pagal teisés aktus ir
vykdomuosius dokumentus, rengia léSy pavedimy nurodymus bankui;

7.8. numatytais terminais ir tvarka rengia bei teikia ketvirtines, metines finansinés apskaitos
ir mokestinés atskaitomybés formas bei kitas statistines ataskaitas;

7.9. nustatytais terminais rengia bei teikia ménesines bei metines pajamy mokescio,
iSskaiciuoto 18 A klasés pajamy, deklaracijas valstybinei mokesciy inspekcijai;

7.10. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybai: praneSimus apie apdraustuosius uz ataskaitinj laikotarpj (SAM), praSymus
dél apdraustyjy valstybiniu socialiniu draudimu duomeny tikslinimo (PT) ir kitus pranesimus pagal
poreikj;

7.11. teikia mokéejimo paraiSkas savivaldybés izdui ir kitoms finansuojan¢ioms
institucijoms;

7.12. rengia biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius pagal sgskaity duomenis ir
teikia nustatyta tvarka bei terminais savivaldybés izdui ir kitoms finansuojanc¢ioms institucijoms;

7.13. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva;

7.14. kaupia ir sistemina duomenis tarpusavio operacijy suderinimui ir detalizavimui su
vieSojo sektoriaus subjektais bei nustatyta tvarka ir terminais teikia Siuos duomenis j VieSojo
sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistema (VSAKIS);

7.15. tvarko finansine apskaita, rengia finansines ataskaitas, mokesCiy deklaracijas,
buhalterinés apskaitos formas;

7.16. Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

7.17. Konsultuoja, kad biity:

7.17.1. grieztai laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmés;

7.17.2. laikomasi piniginiy 1é8y, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy
priemoniy, atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

7.17.3. nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmés;

7.17.4. teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys
tikslus.

7.18. suteikia vadovams, auditoriams ir kitiems buhalteriniy ataskaity naudotojams turima
buhaltering informacija.

7.19. vykdo kitus jstaigos direktoriaus teiseétus nurodymus, tiesiogiai susijusius su jstaigos
finansine veikla;

7.20. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
laikotarpio zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduojan¢iam asmeniui.






