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MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE*
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Sauluté™ (toliau — jstaiga) vyriausiojo buhalterio pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Vyriausiojo buhalterio pareigybés kodas — 121102.

4. Pareigybés pavaldumas nustatytas jstaigos pavaldumo struktiiros schemoje, patvirtintoje
istaigos direktoriaus.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIAJAM BUHALTERIUI

5. Istaigos vyriausiasis buhalteris privalo buti jgijes ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima arba aukstaji koleginj
i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima.

6. Vyriausiasis buhalteris turi mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gerai moketi
valstybing lietuviy kalba.

7. Vyriausiasis buhalteris privalo pasitikrinti sveikata prie§ jsidarbindamas, o dirbdamas — tikrintis
kasmet, pagal jstaigoje patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimy grafika.

8. Vyriausiasis buhalteris turi biti susipazings su:

8.1. vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais;

8.2. kitais teisés aktais reglamentuojanciais buhaltering apskaita;

8.3. jstaigos direktoriaus patvirtinta apskaitos politika.

9. Vyriausiasis buhalteris turi Zinoti (iSmanyti):

9.1. buhalterinés apskaitos jstatymus.

9.2. aukstesniyjy finansiniy, kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, isakymus, kitus metodinius ir
normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo organizavimo
klausimus, taip pat klausimus, susijusius su iikine bei finansine jstaigos veikla;

9.3. civiling teise, finansy, mokesciy ir veiklos jstatymus;

9.4. nuostatus ir instrukcijas, kaip jstaigoje organizuoti buhaltering apskaitg, jos tvarkymo
taisykles, VSAFAS;

9.5. kaip forminti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvartg jstaigoje;

9.6. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

9.7. kaip priimti, uzpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines léSas, prekes, materialines ir kitas
vertybes;

9.8. kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

9.9. kaip inventorizuoti pinigines 1éSas, prekes bei materialines vertybes;

9.10. finansinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus;
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9.11. Siuolaikines skai¢iavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atlieckant apskaitos
skaiCiavimo darbus ir jstaigos tikinés bei finansinés veiklos analizes.

10. Vyriausiojo buhalterio pavaldumas nustatytas jstaigos pavaldumo struktiiros schemoje,
patvirtintoje jstaigos direktoriaus.

11. Vyriausiasis buhalteris dirba pagal jstaigos direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

12. Vyriausiajam buhalteriui nesant darbo vietoje (liga, atostogos), ji pavaduoja kitas direktoriaus
1sakymu paskirtas darbuotojas.

111 SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

13.Vyriausiojo buhalterio funkcijos:

13.1. organizuoti jstaigos tkinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoti
ekonomiskg materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojima, jstaigos nuosavybés sauguma,

13.2. pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoti apskaitos politika, atsizvelgiant j jstaigos
veiklos struktiirg ir ypatumus;

13.3. vadovauti rengiant ir priimant apskaitos tvarkos aprasus, saskaity plana, pirminiy apskaitos
dokumenty formas, naudojamas forminant iikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus
buhalterinés apskaitos dokumenty formy;

13.4. organizuoti inventorizacija;

13.5. uztikrinti racionaly jstaigos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavimg, skatinant
naudoti Siuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés
formas bei metodus;

13.6. laiku formuoti ir pateikti visg tikrg buhaltering informacijg apie jstaigos veikla, jos
materialing padétj, pajamas ir iSlaidas;

13.7. organizuoti turto, jsipareigojimy ir Gikiniy operacijy, jplaukianciy pagrindiniy 1éSy, piniginiy
1€y apskaita,

13.8. vykadyti finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita;

13.9. uztikrinti tkinés bei finansinés jstaigos veiklos rezultaty apskaita;

13.10. uztikrinti darbo uzmokesc¢iy mokéjima,

13.11. teisingai skai¢iuoti ir laiku pervesti mokesc¢ius j biudzeta, draudimo jmokas j socialinius
fondus;

13.12. dalyvauti forminant trikumy ir piniginiy léSy bei prekiy ir materialiniy vertybiy grobstymo
medZziagg, reikalui esant kontroliuoti perduodant §ig medziagg tardymo ir teismo organams;

13.13. uztikrinti, kad buhalteriniai dokumentai biity saugis, taip pat nustatyta tvarka forminami ir
atiduodami ] archyva;

13.14. uztikrinti, kad bty sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas,
18laidas ir biudzeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta tvarka bty
pateikti atitinkamoms institucijoms;

13.15. suteikti metoding pagalba jstaigos darbuotojams buhalterinés apskaitos, kontrolés,
atsiskaitymy ir ekonominés analizés klausimais;

13.16. vykdyti iSanksting ir einamaja finansy kontrole.

14.  Vyriausiasis buhalteris privalo:

14.1. uztikrinti savo darbo kokybe;

14.2. nuolat tobulinti savo kvalifikacija;

14.3. laikytis jstaigos vidaus, darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés
saugos instrukceijy, kity istaigos vidaus tvarky aprasy nuostaty;

14.4. klausimus, susijusius su atostogomis, iSvykimu i§ darbo dél kity priezas¢iy, suderinti su
jstaigos direktoriumi;
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14.5. vykdyti kitas vienkartinio pobtidzio funkcijas ar uzduotis, paskirtas jstaigos direktoriaus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

15. Vyriausiasis buhalteris atsako:

15.1. teisés akty nustatyta tvarka uz savo darbo kokybe;

15.2. uz vidaus kontrolés organizavima, vykdyma, prieziiirg ir kt. jstaigos vadovo nurodytose,
paskirtose jstaigos veiklos srityse;

15.3. uz jo pildomuose dokumentuose esanciy duomeny tikruma bei tikiniy operacijy teisétuma, jy
tinkamg jforminima Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

15.4. uz iSanksting ir einamaja finansy kontrolg;

15.5. uz savo pareigy ir funkcijy, nustatyty Siame pareigybés apraSe, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

15.6. uz padaryta materialing zalg pagal galiojanti Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus;

15.7. uz darbo drausmés pazeidima Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




Pareigybés apraSyma perskaiciau, susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)

Su pareigybés aprasSymu susipaZinau, kopija gavau, jsipareigoju jj vykdyti:

Eil.

Nr Vardas, pavardé Data Parasas







