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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Silalés rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau - Biuras) vyriausiasis buhalteris
dirba pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés grupé - Specialistai.

3. Pareigybes lygis - A2.

4. Pareigybés paskirtis - organizuoti finansing - buhaltering apskaita, vykdyti racionaly ir taupy darbo,
materialiniy ir finansiniy i$tekliy panaudojima, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir
laiku pateikiami finansuojanéiai jstaigai.

5. Pareigybés pavaldumas - Biuro direktoriui.

) _II SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialivosius reikalavimus:

6.1. turéti aukstgjj universitetinj i$silavinimg ir ne maziau 2 mety prakting darbo patirtj;

6.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus
teisés aktus, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Buhalterinés apskaitos
istatymu, BiudZeto sandaros jstatymu, Finansy ministerijos teisés aktais, Vyriausybés nutarimais ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais biudzeto ir kity fondy 1é$y panaudojimo ir apskaitos tvarka,
pojstatyminiais aktais, rajono Savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Administracijos
direktoriaus jsakymais, Visuomenés sveikatos biuro nuostatais, jstaigos direktoriaus jsakymais, Vidaus
darbo taisyklémis, jstaigos apskaitos politikos nuostatais ir §iuo pareigybés apraSymu;

6.2. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaitg reglamentuojancius teiseés aktus, vieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés standartus (toliau - VSAFAS);

6.3. i3manyti buhalterinés apskaitos metodus ir reikalavimus;

6.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas;

6.5. sugebéti savaranki$kai planuoti ir organizuoti apskaitg istaigoje;

6.6. sklandziai déstyti mintis ir ZodZius, i¥manyti rastvedybos taisykles, mokeéti dirbti kompiuteriu,
buiti pareigingas, darbstus, gebéti bendrauti.

) 111, SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. apskai¢iuoja Biuro darbuotojy darbo uzmokestj, darbo uzmokestj uz kasmetines atostogas,
laikinojo nedarbingumo pasalpas (mokamas i$ darbdavio 1ésu), i$skaiciuoja ir laiku perveda gyventojy
pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo jmokas j fondus, kitas jmokas, atlieka mokéjimus j
valstybiniy ir kity jstaigy, darbuotojy nurodytas banko saskaitas;

7.2. sistemina duomenis j apskaitos registrus, Ziniara¢ius, paruosia avanso apyskaitas;

7.3. parengia Statistikos departamento, Valstybinés mokesciy inspekcijos prie Finansy ministerijos,
Valstybinio socialinio draudimo fondo bei kity suinteresuoty valstybiniy institucijy reikalaujamos
formos ataskaitas ir pazymas ir pateikia teisés akty nustatytais atvejais;

uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, valstybes leSy panaudojimg jstatymy



nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty tvarkyma;

7.4. vykdo Biuro turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sanaudy apskaitg bei kontrolg
pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus finansy
valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje;

7.5. pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir duomenis
Valstybés kontrolés auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praymus, nurodymus;

7.6. pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir apskaitos
informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj laikotarpj;

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

7.8. rengia mokéjimo nurodymus banko léSy pervedimams vykdyti;

7.9. rengia Biuro biudZeto ir kity finansavimo $altiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés akty
nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms institucijoms pagal
kompetencija;

7.10. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kita susijusig informacija (jstaigos gautiny ir moketiny
skoly saraus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy likuCius ir pan.)
asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija;

7.11. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima - apskaitos
dokumentus ir registrus Biuro vadovui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés institucijoms;

7.12. teikia Biuro vadovui pasililymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant ] konkre¢ias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

7.13. rengia Biuro suvesting (tarping ir metine) finansine atskaitomybe ir, jstaigos vadovui pasira$ius,
teikia valstybés biudZetinéms jstaigoms, kuriy vadovai yra biudZeto asignavimy valdytojai ir kuriems
jie pavaldis, ju nustatyta tvarka ir terminais; metiniy finansiniy ataskaity rinkinj suveda j VieSojo
sektoriaus subjekty apskaitos konsolidavimo informacing sistema (VSAKIS), pagal konsolidavimo
kalendoriy;

7.14. vykdo iSanksting finansy kontrole:

7.14.1. pasira§ydamas uikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad Gkiné operacija
yra teiséta, dokumentai, susije su tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimuy;

7.14.2. jeigu nustatoma, kad @kiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimu arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausias buhalteris Gikinés operacijos
dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

7.14.3. ra$tu pranesa Biuro direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus prieZastis;
7.14.4. turi teise be Biuro direktoriaus nurodymy gauti i kity darbuotojy rastiSkus arba zodinius
paaiskinimus dél dokumenty Gikinei operacijai atlikti parengimo ir tkinés operacijos atlikimo bei
dokumenty kopijas;

7.14.5. vykdo kita iSanksting finansy kontrole, susijusia su ukiniy jvykiy ir @kiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy 1é3y apskaita, jsiskolinimuy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymu;

7.15. atsako uZ einamajg finansy kontrole;

7.16. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaita ir finansy tvarkyma,
pakeitimus ir rengia Biuro dokumenty projektus;

7.17. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus ir registrus (iki ju perdavimo j archyva):

7.18. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe;

7.19. vykdo kitus laikinus Biuro direktoriaus pavedimus.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. uz vidaus darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos
reikalavimy laikymasi;

8.2. uz tinkama ir savalaikj apskaitos ir kity dokumenty, susijusiy su apskaitos informacijos teikimu,
sudaryma, tinkamg dokumenty jforminima;

8.3. uz Biuro buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavimg, su finansinémis
operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkama parengima, atsiskaitymus (valstybés biudzetui,
Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, bankams ir kitiems
fiziniams ir juridiniams asmenims) bei Biuro finansinés veiklos atitikimo galiojantiems teises aktams
priezilrg.

8.4. uz buhalteriniy jrady teisinguma, iSraSydamas bei pasiraS§ydamas apskaitos dokumentus,
asmeniskai atsako uZ juose esan¢iy jam Zinomy duomeny bei tikiniy operacijy tikruma ir teisétuma.
8.5. uZ savo funkciju netinkama vykdyma vyriausiasis buhalteris atsako Lietuvos Respublikos teises
aktuose nustatyta tvarka.




