VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Vyriausiasis buhalteris priskiriamas struktiirinio padalinio vadovo pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2, kuriam butinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam
prilygintas iSsilavinimas arba aukStasis koleginis iSsilavinimas, arba aukStesnysis i$silavinimas,
arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis iSsilavinimas.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti buhaltering apskaitg ir kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai
buty naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys
bty teisingi ir laiku pateikiama atskaitomybé finansuojanciai jstaigai, dirbti savarankiskai pagal
igyta kvalifikacija, bendradarbiauti su kitais padaliniais.

7. Pareigybés darbo sritis — socialinés globos namy veiklos koordinavimas, jgyvendinimas,
buhalterinés apskaitos prieziiiros srityje.

5. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus direktoriui.
II. SPECIALUS REIKALAVIMAI
6. Vyriausiasis buhalteris turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnis kaip auksStasis universitetinis ar jam prilygintas i$silavinimas arba
aukStasis koleginis i8silavinimas, arba auks$tesnysis i§silavinimas, arba iki 1995 mety jgytas
specialusis vidurinis i$silavinimas;

6.2. turéti ne maZesng kaip 1 mety buhalterinés apskaitos patirtj;

6.3. planuoti ir organizuoti savo darba, dirbti komandoje, rengti ir jgyvendinti buhalterinés
apskaitos tvarkomuosius dokumentus ir planus, vertinti veiklos efektyvuma, ruosti jsakymus bei
kitokio pobtuidZio dokumentus.

6.4. iSmanyti ir mokeéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos
Respublikos teisés aktus reglamentuojancius buhaltering apskaitg, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, globos namy direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius buhalterinés apskaitos organizavima, vidaus tvarka reglamentuojancius
dokumentus.

6.5. sklandziai déstyti mintis rastu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti dirbti
kompiuteriu.

6.6. moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg;
6.7. gebéti organizuoti padalinio darba.
I11. FUNKCIJOS



7. Vyriausiasis buhalteris privalo vykdyti Sias funkcijas:

7.1. tvarkyti buhalterine apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg ir
kitus teisés aktus, nuolat sekti jy pakeitimus, papildymus, naujy teisés akty priémima,
savarankiskai juos studijuoti.

8. uztikrinti finansy — tkio operacijy teisétuma, valstybés 1€Sy naudojimg jstatymy nustatyta
tvarka ir tinkamg dokumenty jforminimo kontrole.

9. Vyriausiasis buhalteris privalo, vadovaudamasis apskaitos ir instrukcijy nurodymais, taip
organizuoti buhaltering apskaita, kad biity:

9.1. placiai taikomos apskaitos ir skai¢iavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo bei
automatizavimo Siuolaikinés priemonés, tobulesni buhalterinés apskaitos formos bei metodai;

9.2. apskaitomos visos piniginés 1¢Sos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su
1€8y cirkuliacija;

9.3. tiksliai apskaitomos iSlaidy samatai vykdyti operacijos, statybos, kapitalinio remonto, kity
atlikty darby ir paslaugy iSlaidos, padaryti ekonomiskai pagristi skaic¢iavimai (kalkuliacijos) Siy
operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti;

9.4. tvarkoma jteisintos tkinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

9.5. teisingai apskaic¢iuojamas ir laiku pervedamas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
imokos ] biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnasai, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams
asmenims;

9.6. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jraSus bei pirminius dokumentus
ir nustatytu laiku pateikiamos jstaigai steigéjai;

9.7. saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir laiku
perduodamos } archyva.

10. Vykdyti iSankstine finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus -
kompetentingy asmeny pasiraSytomis i§vadomis, taip pat kontroliuoti, kad biity:

10.1. 1éSos naudojamos tikslingai pagal biudZeto asignavimo straipsnius;

10.2. teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami tarnybiniai atlyginimai,
grieztai laikomasi etatinés, finansings ir kasos drausmés;

10.3. laikomasi piniginiy 1€Sy, prekiy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, nebaigtos
gamybos ir darby, atskaitymo bei kito turto inventorizavimo reikalavimy;

10.4. nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams,
laikomasi moké&jimo drausmés;

10.5. teisingai nurasomi tritkumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.



11. Dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés l€Sos, jsakymai dél
darbuotojy tarnybiniy atlyginimy, premijy ir darbo uzmokescio kintamosios dalies nustatymo,
atleidimo 1§ darbo jsakymai, pasiraSyti direktoriaus pateikiami ir vyriausiajam buhalteriui.

12. Vyriausiasis buhalteris turi padéti rengti priemones &Sy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelia
trikumams ir neteisétam piniginiy 1€Sy, prekiy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
tikiniy jstatymy pazeidimams. Atskleides neteisétus pareigiiny veiksmus (priraSyma, 1ésy
naudojimg ne pagal paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavimus), pranesti apie tai jstaigos
vadovui, kad bty uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams. Jeigu informuotas vadovas nesiima
reikiamy priemoniy, jy pagal savo kompetencija turi imtis Vyriausiasis buhalteris.

13. Vyriausiasis buhalteris, gaves jstaigos vadovo nurodymus, jy nevykdo, jeigu su tuo susijusios
operacijos prieStarauja jstatymams ir apie tai ra$tu informuoja vadova. Tokiu atveju visa
atsakomyb¢ uz neteisétos operacijos atlikimg tenka jstaigos vadovui.

14. Teikti direktoriui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais.

15. Dalyvauti direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy veikloje.
16. Paskirstyti pavaldiems darbuotojams darba, nustatyti atsakomybe ir atsiskaitymo terminus.

17. Nejvykdzius arba pazeidus teisétus vyriausiojo buhalterio nurodymus, susijusius su
pavestomis pareigomis, kaltiems asmenims jstaigos vadovas gali —neskirti premijy arba jas
sumazinti, paskirti drausmines nuobaudas LR jstatymy nustatyta tvarka.

18. Sudaryti darbo grafikus;
19. Pildyti pavaldiems darbuotojams darbo laiko apskaitos Ziniarastj;
20. Sudaryti pavaldziy darbuotojy atostogy grafika.
IV. TEISES
21. Reikalauti i§ pavaldziy darbuotojy, kad jie atsakingai vykdyty pareigas.

22. Nejvykdzius arba pazeidus teisétus vyriausiojo buhalterio nurodymus, susijusius su
pavestomis pareigomis, kaltiems asmenims jstaigos vadovas vyriausiojo buhalterio teikimu gali
neskirti premijy arba jas sumazinti, paskirti drausmines nuobaudas LR jstatymy nustatyta tvarka.

23. Pareikalauti 1§ padaliniy darbuotojy, o prireikus informuoti jstaigos vadova, kad biity imtasi
priemoniy 1é8y naudojimo efektyvumui didinti, 1éSy ir materialiniy i$tekliy normavimui ir
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti.

24. Kontroliuoti, kaip taikomos piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimo
normaos.

25. Teikti pasitlymus dél premijy sumazinimo arba jy neskyrimo padaliniy vadovams ir
vykdytojams uz pirminiy dokumenty jforminimo, pirminés apskaitos tvarkymo ir kity apskaitos
bei kontrolés reikalavimy nesilaikyma.



26. Kelti kvalifikacijg kursuose, seminaruose.
27. Inicijuoti pasitarimus jstaigoje asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos klausimais.

28. Nurodyti jstaigos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
jforminimo ir pateikimo reikalavimus.

29. Vizuoti arba pasirasyti apskaitos dokumentus, sutartis, sgmatas, paZymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus.

30. Rengti ir teikti jstaigos vadovui pasiiilymus, reikalauti i$ jstaigos darbuotojy, kad biity
uztikrintas 1é8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas.

31. Reikalauti i§ atsakingy jstaigos darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaiskinimy, dokumenty
kopijy, reikalingy tikiniy operacijy teisétumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti
visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais.

V. ATSAKOMYBE
32. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:
32.1. savalaikj auksc¢iau iSvardinty pareigy vykdyma;
32.2. zalg padaryta dél savo veikos;
32.3. efektyvy ir gera darby ir paslaugy atlikima;
32.4. gautos informacijos konfidencialuma;
32.5. direktoriaus teiséty jsakymy ir nurodymy vykdyma;
32.6. §iy pareiginiy nuostaty vykdyma;
32.7. savalaikj bei kokybiska uzduociy vykdyma;
32.8. savarankiskai priimtus sprendimus.

33. Vyriausiasis buhalteris uZ padarytas profesines ir etikos klaidas, aplaidumg ar netinkamai
atliktas pareigas atsako pagal Lietuvos Respublikos jstatymus. Jis gali biiti traukiamas
drausminén, civilinén, administracinén ar baudziamojon atsakomybén jstatymy nustatyta tvarka.



