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ANYKSCIU SOCIALINES GLOBOS NAMU
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Anyksciy socialinés globos namy (toliau — jstaigos) apskaita,
laikantis finansinés apskaitos jstatyme ir kituose standartuose nustatyty reikalavimy, kontroliuoti, kad
racionaliai ir efektyviai bity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZztikrinti, kad
ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Vyriausiasis buhalteris pavaldus ir atskaitingas jstaigos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti auk$taji universitetini ekonomikos, verslo, vadybos, finansy, apskaitos arba
administravimo studijy krypties i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte
aukstojo mokslo kvalifikacijg arba aukstajj kolegini ekonomikos, verslo, vadybos, finansy, apskaitos
arba administravimo studijy krypties i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. ne maZesnj nei 2 mety darbo stazg apskaitos tvarkymo srityje;

5.3. moketi dirbti ,,Microsoft Office* programomis, gebéti naudotis veiklai reikalingomis
Lietuvos Respublikos valdZios ir valdymo institucijy duomeny bazémis, informacinémis sistemomis
ir registrais;

5.4. vyriausiasis buhalteris turi iSmanyti:

5.4.1.Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyma, Lietuvos Respublikos vieSojo

sektoriaus atskaitomybés jstatyma, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés

standartus (VSAFAS);

5.4.2. kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius finansing apskaita ir

finansing atskaitomybe, biudzeto iSlaidy sgmaty sudaryma, jy vykdymga ir atskaitomybe, gebéti

juos taikyti praktikoje;

5.4.3.Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir

komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma ir kitus teisés aktus reglamentuojancius darbo

uzmokescio apskaiciavima;

5.4.4.dokumenty ir teisés akty rengimo taisykles, mokéti valdyti, kaupti, sisteminti ir

apibendrinti informacija, rengti iSvadas.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. apdoroja, rengia ir teikia su finansy valdymu susijusig informacijg suinteresuotiems
asmenims;

6.2. dalyvauja rengiant jstaigos strateginj ir metinj veiklos planus;

6.3. rengia jstaigos biudzeto projekta ir derina su Anyksciy rajono savivaldybés administracijos
Finansy ir apskaitos skyriaus atsakingais darbuotojais. Paskirsto ketvirCiais patvirtintg jstaigai
biudzeta ir pateikia Finansy ir apskaitos skyriui biudzeto iSlaidy samatas ir kitus papildomus
dokumentus bei suveda paskirtas 1¢sas i ,,Finnet* programa;

6.4. sudaro saskaity plang, parenka apskaitos registrus, rengia apskaitos tvarky aprasus,
pirminés apskaitos dokumenty formas, naudojamas forminant tikines operacijas, kurioms néra
numatyta tipiniy vidaus apskaitos dokumenty formy;

6.5. vizuoja arba pasiraso jstaigos apskaitos dokumentus, samatas, pazymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus;

6.6. rengia ir teikia jstaigos direktoriui pasitlymus dél racionalaus materialiniy, darbo ir
finansiniy resursy naudojimo;

6.7. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina, ar pateikti visi Gkinei operacijai
registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

6.8. registruoja ukines operacijas apskaitos programoje laikydamasis finansinés apskaitos
Istatyme ir taitkomuose standartuose nustatyty reikalavimy;

6.9. priskiria kiekvieng tiking operacija 1¢8y Saltiniui, programai, priemonei, valstybés funkcijai
ir ekonominés klasifikacijos i§laidy straipsniui;

6.10. rengia ir teikia mokéjimo paraiSkas AnykSciy rajono savivaldybés izdui;

6.11. vykdo mokejimo pavedimus elektroningje banko sistemoje, tvarko piniginiy léSy apskaita;

6.12. tvarko jstaigos vykdomy projekty apskaita;

6.13. sudaro biudzeto vykdymo ataskaity ir finansinés atskaitomybeés ataskaity rinkinius ir
nustatytais terminais teikia Anyk$¢iy rajono savivaldybés administracijos Finansy ir apskaitos
skyriaus atsakingiems darbuotojams;

6.14. vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacinéje sistemoje (toliau-
VSAKIS) derina su biudZetinémis jstaigomis tarpusavio operacijy informacija;

6.15. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis i VSAKIS;

6.16. tvarko jstaigos vykdomy projekty apskaita;

6.17. darbuotojy praSymu rengia paZymas apie gaunamg darbo uzmokestj;

6.18. konsultuoja apskaitos klausimais darbuotojus bei kitus suinteresuotus asmenis;

6.19. rengia ir teikia pasitilymus su prieziiira ir (ar) kontrole susijusiais klausimais;

6.20. nutraukus su jstaiga darbo santykius, laiku perduoda apskaitos dokumentus, apskaitos
registrus ir kitg apskaitai tvarkyti reikalingg informacija jstaigos vadovui arba jo nurodytam asmeniui,
perdavimo faktg jforminant dokumenty perdavimo — priémimo aktu;

6.21. vykdo kitus teisétus jstaigos vadovo nurodymus.

7. Uztikrina, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

7.1. apskaitomos visos 1¢Sos, trumpalaikis bei materialusis ir nematerialusis ilgalaikis turtas,
jstaigos skolos bei skolos jstaigai, gautos ir panaudotos finansavimo sumos, laiku ir tinkamai uzre-
gistruotos visos buhalterinés apskaitos operacijos apskaitos programoje;



7.2. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskoty triikumy ir pertekliaus jtrau-
kimas j apskaita;

7.3. tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir registrai (iki jy perdavimo j archyva).

8. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

8.1. ar laiku ir teisingai vedama turto apskaita, laiku ir teisingai jforminami pajamavimo ir
nuraSymo dokumentai;

8.2. ar laikomasi jmonés materialiojo turto, 1éSy, atsargy, gautiny sumy ir jsipareigojimy ap-
skaitos ir inventorizavimo tvarkos;

8.3. ar laiku ir visiSkai padengiamos skolos kreditoriams, ar iSieSkomos skolos i§ jstaigos sko-
lininky;

8.4. ar teisingai nuraSomi trikumai, skolos, kiti nuostoliai;

8.5. ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys tiksliis;

8.6. ar ukinés operacijos atlickamos nevirSijant patvirtinty samaty ir atitinka patvirtintus
asignavimus;

8.7. ar laiku ir tinkamai apskaiciuojamas atlyginimas;

9. vyriausiasis buhalteris pavaduoja buhalterj, esant jam komandiruotéje, atostogose arba kai jo
néra darbe d¢l kity pateisinamy priezasciy.

10. darbe vadovaujasi darbo tvarkos taisyklémis ir etikos kodeksu.




