PANEVEZIO SVIETIMO CENTRO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

1. PAREIGYBE

1. Vyriausiojo buhalterio pareigybé priskiriama 3 grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3.Pareigybés paskirtis — organizuoja buhaltering apskaitg ir kontroliuoja, kad racionaliai ir
taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZtikrina, kad ataskaitiniai
finansiniai duomenys biity teisingi ir laiku pateikiama atskaitomybé.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Panevézio $vietimo centro (toliau — Centro)
direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGAS
ATLIEKANCIAM DARBUOTOJUI

5.1 Buhalteris turi atitikti Siuo reikalavimus:

5.1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu (finansy, ekonomikos, buhalterinés apskaitos
srityse);

5.1.2. gebéti organizuoti Centro buhaltering apskaita ir kontroliuoti, kad racionaliai ir
taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai jstaigos iStekliai;

5.1.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti ataskaitas,
savarankiSkai planuoti darbus, organizuoti savo veikla.

5.1.4. iSmanyti vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(VSAFAYS);

5.1.5. mokéti dirbti buhalterinés apskaitos programomis, nuolat gilinti buhalterinés apskaitos
zinias;

5.1.6. laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy;

5.1.7. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés

nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy buhaltering apskaitg ir
moketi taikyti juos praktiskai darbe.

I11. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGAS ATLIEKANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

6.1. Buhalterio funkcijos:

6.1.1. Tvarkyti buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Jstatyma ir kitus teisés aktus.

6.1.2. Teikti buhalterinés apskaitos informacija ir rengti ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Centro direktoriui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams,
valstybés ir savivaldybés institucijoms.

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

6.1.4. Rengti finansine atskaitomybe¢ ir, pasirasius direktoriui, jg teikti savivaldybés
administracijai jos nustatyta tvarka ir terminais.

6.1.5. Uztikrinti, kad buty vykdomi $ie reikalavimai:
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6.1.5.1. apskaityti visas pinigines 1¢Sas, trumpalaikj bei materialyjj ir nematerialyjj ilgalaik;
turta, jstaigos skolas bei skolas jstaigai, laiku ir tinkamai uZregistruoty visas buhalterinés apskaitos
operacijas;

6.1.5.2. teisingai tvarkyti jstaigos uzdirbty pajamy, padaryty islaidy ir gauty bei gautiny
iplauky viding apskaita;

6.1.5.3. teisingai apskaiCiuoti ir laiku pervesti mokesCius ir jmokas j valstybés biudzeta
socialinio draudimo fondg ir kt.;

6.1.5.4. teisingai apskaiciuoti ir laiku deklaruoti mokescius;

6.1.5.5. esant reikalui, ekonomiskai pagristi jstaigos daromy islaidy bitinybe bei atlikti kitus
Centro direktoriaus reikalaujamus apskaiciavimus;

6.1.5.6. vykdyti racionalig ir tikslig jstaigos turto apskaita;

6.1.5.7. uztikrinti teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskomy trikumy ir pertekliaus
jtraukima j apskaita;

6.1.5.8. uztikrinti specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarkos
laikymasi;

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

6.1.6. Pagal pirminius dokumentus apskaiciuoti darbuotojy darbo uzmokestj, Kkitus
1Smokejimus; kiekvienam darbuotojui uZ meénesj pateikti atsiskaitymo lapelius.

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

6.1.8. Vykdyti bankines operacijas.

6.1.9. UZztikrinti visy buhalteriniy jrasy teisingumg.

6.1.10. Uztikrinti, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos bty parengtos
tiksliai ir laiku.

6.1.11. Kontroliuoti, kad racionaliai biity naudojami Centro darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai.

6.1.12. Teikti visiems Centro darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus dokumenty
iforminimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais.

6.1.13. Savo veikloje laikytis Centro apskaitos vadovo nuostaty, kontroliuoti, kad Siy nuostaty
laikytysi kiti darbuotojai.

6.1.14. Vykdyti kitus Centro direktoriaus nurodymus, tiesiogiai susijusius su Centro finansine
veikla.

6.1.15. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigai perduoti visg turimg dokumentacija,
pinigines bei materialines vertybes, perdavimo faktg jforminant buhalterinés apskaitos duomeny
(buhalterijos) ir dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

6.2. Buhalterio teiseés:

6.2.1. Inicijuoti pasitarimus asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos klausimais.

6.2.2. Nurodyti jstaigos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
Hforminimo ir pateikimo reikalavimus.

6.2.3. PasiraSyti apskaitos dokumentus, samatas, paZymas, ataskaitas ir kitus dokumentus.

6.2.4. Teikti Centro direktoriui pasitlymus, reikalauti i§ jstaigos darbuotojy, kad biity
uztikrintas 1€8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas.

6.2.5. Reikalauti i§ Centro darbuotojy paaiskinimy, kopijy dokumenty, reikalingy tkiniy
operacijy teisétumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su
prisiimamais jsipareigojimais ir atliekamais mokéjimais.

6.2.6. Reikalauti, kad  buhalteriui buty pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu
prilmamos bei iSduodamos piniginés 1éSos, materialinés vertybés, jsakymai, susij¢ su
darbuotojy atlyginimy, premijy ar kity iSmoky nustatymu bei moké&jimu, jvairios sutartys ir pan.

6.2.7. Burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, saviSvietos, kultiirines grupes,
metodines sekcijas, asociacijas, burelius ar susivienijimus.

6.2.8. Atsisakyti vykdyti veiksmus, priestaraujancius Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams, rastu paaiSkinant atsisakymo vykdyti nurodyma motyvus.

6.2.9. Dalyvauti savivaldoje.
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6.2.10. Dirbti saugioje ir jaukioje aplinkoje.
6.2.11. Tobulinti savo kvalifikacija.
6.2.12. Naudotis kitomis teisémis Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

IV. ATSAKOMYBE

7. Vyriausiojo buhalterio pareigas atliekantis darbuotojas atsako uz:

7.1. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka parengty dokumenty ir juose esanciy
duomeny tikruma bei tikinés operacijos teisétuma, buhalteriniy jrasy teisinguma, ataskaity bei jvairios
atskaitomybeés formy parengima laiku;

7.2. visus jam zinomus Centro vardu padarytus veiksmus ar operacijas, pazeidziancias
Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius jstaigy tkine-finansine veikla, iSskyrus tuos
atvejus, kai atsisaké vykdyti vadovo nurodymus ir pastargjj rastu informavo apie tokiy veiksmy
neteisétuma;

7.3. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz Centro tarnybinés paslapties
1$saugojima,

7.4. drausming nuobaudg vyriausiam buhalteriui skiria Centro vadovas;

7.6. savo pareigy netinkamg vykdyma vyriausias buhalteris atsako Centro darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy bei teisés akty nustatyta tvarka;

7.7. pasizada ir jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, raStu ar kitokiu pavidalu asmenims jokios
komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

Susipazinau ir sutinku

(vyriausiojo buhalterio vardas, pavard¢, parasas)
Data

Antrg pareigybés apraSymo egzemplioriy gavau:



