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RADVILISKIO PAGALBOS SEIMAI CENTRAS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

I. Radviliskio pagalbos $eimai centras (toliau — Centras) vyriausias buhalteris dirba pagal —

darbo sutart;.

2. Pareigybeés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti finansing — buhalterine apskaitg, vykdyti racionaly ir
taupy darbo, materialiniy ir finansiniy iStekliy panaudojima, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys

buty teisingi ir laiku pateikiami finansuojandiai jstaigai.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAI PAREIGYBEI

J. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

J.1. Tureti aukstaj] universitetinj arba jam prilygstantj aukstajj iSsilavinima ir ne mazesne
kaip 2 mety darbo patirtj vieSojo sektoriaus buhalterinés apskaitos srityje:

5.2. 13manyti Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimu,
reglamentuojanCiy biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarka ir apskaita bei kity teises akty Zinojimas
savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Buhalterinés apskaitos Jstatymu, BiudZeto
sandaros jstatymu, Finansy m-jos teis¢s aktais, Savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais,
Administracijos direktoriaus jsakymais, vadovautis VSAFAS apskaitos standartais, Centro
nuostatais, direktoriaus jsakymais, Vidaus darbo taisyklémis, jstaigos apskaitos politikos nuostatais
Ir §S1uo pareigybés apraSymu;

5.3. gebeéti praktiniame darbe taikyti buhalterine apskaitg reglamentuojancius teisés aktus,
viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAF AS);

5.4. 1Smanyti buhalterinés apskaitos metodus ir reikalavimus:

5.5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;



5.6. sugebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti apskaitg jstaigoje;
5.7. sklandziai déstyti mintis ir zodzius, iSmanyti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti

kompiuteriu, biiti pareigingas, darbstus, gebéti bendrauti.

111 SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. ApskaiCiuoja Centro darbuotojy darbo uzmokestj, darbo uzmokestj uz kasmetines
atostogas, laikino nedarbingumo paSalpas (mokamas i§ darbdavio 1€8y) i§skaiciuoja ir laiku perveda
gyventojy pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo jmokas j fondus, kitas jmokas, atlieka
mokeéjimus | valstybiniy ir kity jstaigy, darbuotojy nurodytas banko saskaitas;

6.2. sistemina duomenis  apskaitos registrus, Ziniara$¢ius;

6.3. parengia Statistikos departamento, Valstybinés mokes¢iy inspekcijos prie Finansy
ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo bei kity suinteresuoty valstybiniy inspekeiju
reikalaujamos formos ataskaitas ir pazymas ir pateikia teisés akty nustatytais atvejais, uZtikrina
finansiniy operacijy teisétumg, buhalterine apskaita, valstybés 168y panaudojimg jstatymy nustatyta
tvarka 1r tinkamy finansiniy dokumenty tvarkyma;

6.4. vykdo Centro finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaitg bei kontrole pagal
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus finansy
valdymo 1r apskaitos informacinéje sistemoje;

0.5. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
duomenis Valstybés kontrolés auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus,
nurodymus;

6.6. pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir
apskaitos informacinése sistemose, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj laikotarpj.

6.7. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaitg, rengia suderinimo aktus.

6.8. priima nemokamai gauty materialiniy vertybiy aktus, sgskaitas — fakttras. I$raso
koresponduojancias sgskaitas. Sudaro memorialinius orderius;

6.9. pildo labdaros, paramos gavimo ir paskirstymo ataskaitas;

6.10. vykdo banko mokéjimo pavedimus;

6.11. rengia Centro biudZeto ir kity finansiniy Saltiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés

akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas Radviliskio r. savivaldybés administracijos finansy

skyriui bei kitoms institucijoms pagal kompetencija;
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60.12. veda atsiskaitymy uz jstaigoje valganciyjuy darbuotojy apskaita;



6.13. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusia informacijg (Centro gautiny
ir moketiny skolos sgrasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir ju likucius, atsargy likudius ir
pan.) RadviliSkio r. r. savivaldybés administracijos finansy skyriui, pagal nustatytg tvarkg ir
kompetencija;

6.14. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima —
apskaitos dokumentus ir registrus Centro direktoriui, auditoriams, Radvilitkio r. savivaldybés
administracijos finansy skyriui, mokes¢iy administratoriams, valstybés institucijoms;

6.15. tiksliai apskaiCiuoja iSlaidy sagmatos vykdymo operacijas, paslaugy ir kity atlikty
darby iSlaidas, atlieka ekonomiskai pagristus skai¢iavimus $iy operacijy tikslingumui patvirtinti ir
ataskaitoms pildyti;

6.16. rengia Centro suvesting (tarpine ir metine) finansine atskaitomybe ir, jstaigos
vadovui pasiraSius, teikia Radviliskio r. savivaldybés administracijos finansy skyriui, jy nustatyta
tvarka ir terminais; metiniy finansiniy ataskaity rinkinj suveda j Vie$ojo sektoriaus subjekty apskaitos
konsolidavimo informacing sistema (VSAKIS), pagal konsolidavimo kalendoriy;

6.17. vykdo visy Centro vykdomy buhalteriniy operacijy kontrole:

6.18. atlieka 1Sankstine finansy kontrole, kurios metu nustatoma: ar tkinés operacijos bus
atliekamos nevirSijant patvirtinty samaty ir ar atitinka patvirtintus asignavimus ar tikinés operacijos
dokumentai yra atitinkamai parengti ir ar tikiné operacija yra teiséta;

6.19. domisi i§leidZiamais valstybés jsakymais bei jy pakeitimais ir taiko juos savo darbo
eigoje supazindina su jais Centro direktoriy;

6.20. tobulina savo kvalifikacija;

6.21. atsisako vykdyti uzduotj ir jpareigojimg, jei ju vykdymas prieStarauja jstaigos
buhalterines apskaitos politikai ir Lietuvos Respublikos jstatymams;

6.22. darbo metu riipinasi savo saugumu ir sveikata;

6.23. laikosi darbo etikos taisykliy.

v v IV SKYRIUS |
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR PAVALDUMAS

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

/7.1. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros
saugos reikalavimy laikymasi;

7.2. uz tinkamg ir savalaikj apskaitos ir kity dokumenty, susjjusiy su apskaitos
informacijos teikimu, sudarymu, tinkamg dokumenty forminima;

7.3. uz Centro buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavima, su

finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengima, atsiskaitymus



(valstybés, savivaldybés biudzetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokesciy
inspekcijal, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims), bei Finansinés veiklos atitikimo
galiojantiems teisés aktams prieziiira.

7.4. Uz buhalteriniy jraSy teisinguma, iSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos

dokumentus, asmeniskai atsako uz juose esanciy jam zinomy duomeny bei tikiniy operacijy tikruma
Ir teisetuma;

7.5. Uz savo funkecijy netinkamg vykdyma vyriausias buhalteris atsako Lietuvos
Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka;

8. Pareigybés pavaldumas — Centro direktoriui.

Parengée
(pareigos, vardas, pavardé)

(parasas, data)
Susipazinau ir sutinku
(pareigos, vardas, pavarde)

(paraSas, data)



