PATVIRTINTA

Visagino vaiky lopselio-darzelio ,,Gintarélis*
direktoriaus 2021 m. balandzio 9 d.

isakymu Nr. V-38

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj Visagino vaiky
lopSelyje-darzelyje ,,Gintarelis*.

2. Pareigybés grupe- Il.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés paskirtis- vyriausiojo buhalterio pareigybé reikalinga uZztikrinti finansiniy
operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai
biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi
ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojancéiai jstaigai - Visagino savivaldybei.

5. Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas lopselio-darzelio
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnis kaip aukstesnjjj iSsilavinimas, jgyta iki 2009 mety, ar jgyta
specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki1995 mety;

6.2. turéti ne mazesng kaip 3 mety buhalterio darbo patirtj;

6.3. iSmanyti biudZetiniy jstaigy veikla ir buhaltering apskaitg reglamentuojancius Lietuvos
Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Savivaldybés tarybos sprendimus bei kitus norminius
teisés aktus, reglamentuojancius jstaigos tking-finansing veiklg ir savo darbe vadovautis Lietuvos
Respublikos norminiais teisés aktais, LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais
vidaus tvarkos dokumentais ir Siuo pareigybés apraSymu; gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering
apskaita reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos finansinés atskaitomybés
standartus (VSAFAYS);

6.4. zinoti Lietuvos Respublikos Darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos
ir sveikatos jstatymus;

6.5. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokejimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003m. gruodzio 24 d. nutarimu
Nr. 688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®, reikalavimus;
gebéti sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

6.6. iSmanyti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles bei Dokumenty rengimo
taisykles; zinoti rastvedybos taisykles; mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, savarankiskai
planuoti ir atlikti darbus pagal funkcijas;

6.7. turéti darbo kompiuteriu jgiidzius bei gebéjimus dirbti su buhalterinei apskaitai
reikalingomis programomis.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir kitus teisés aktus.

7.2. organizuoja jstaigos tkinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoja
ekonomiskg materialiniy, darbo ir finansy iStekliy naudojima, jstaigos nuosavybés sauguma;

7.3. pasiraso konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kai jie sudaromi, kartu uztikrindamas, kad
VSAKIS parengty konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkiniy informacija yra patikima ir teisinga;

7.4. teikia jstaigos vadovui pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos
registry parinkimo, atsizvelgdamas j konkreCias salygas, apskaitg reglamentuojanciy teisés akty
nuostatas;

7.5. uztikrina finansiniy operacijy teis€tuma, buhaltering apskaita, valstybés ir savivaldybés
&Sy panaudojima jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty tvarkyma;

7.6. vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaitg ir
kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus;

7.7. pagal kompetencija renka, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
ataskaitas, pagal pareikalavimg — apskaitos dokumentus ir registrus jstaigos direktoriui, auditoriams,
asignavimy valdytojams, mokesciy administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;

7.8. vykdo iSanksting finansy kontrol¢ remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus
kompetentingy asmeny pasiraSytomis i§vadomis.

7.9. vadovaudamasis Viesojo sektoriaus atskaitomybés jstatymu ir VSAFAS reikalavimais,
rengia istaigos tarpines ir meting finansines atskaitomybes;

7.10. uztikrina visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrjsty tikiniy jvykiy ir
operacijy jtraukima j apskaita, darbo uzmokescio mokéjima, kad biity teisingai skaic¢iuojami ir pervedami
mokesciai | biudZeta, draudimo jmokos } socialinius fondus;

7.11. laiku teikia informacijg jstaigos interneto svetainei pagal savo kompetencija;

7.12. analizuoja jstaigos finansine¢ veikla ir pagal buhalterinés apskaitos duomenis nustato
ekonomijos Saltinius ar nuostoliy priezastis;

7.13. laiku informuoja jstaigos direktoriy apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering
apskaitg ir finansy tvarkyma, pakeitimus ir rengia jstaigos dokumenty projektus;

7.14. nurodo jstaigos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
iforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi darbuotojai;

7.15. reikalauja 1§ atsakingy jstaigos darbuotojy rastiSky ir zodiniy paaiskinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagrijsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti visus
dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais;

7.16. vizuoja arba pasiraSo apskaitos dokumentus, sutartis, paZymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus;

7.17. rengia ir teikia jstaigos vadovui pasiiilymus, reikalauja i§ darbuotojy, kad bity
uztikrintas 1€Sy ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

7.18. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio direktoriaus pavedimus, tam kad bty pasiekti
Jstaigos tikslai ir jgyvendinti uzdaviniai.




