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SIAULIU DAILES GALERIJOS
VYRIAUSIOJIO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: vyriausiasis buhalteris.

2. Pareigybés grupé: specialistas.

3. Pareigybés lygis: A2.

4. Pareigybés paskirtis: uZtikrinti jstaigos finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy
dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai buty naudojami materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir pateikti laiku
finansuojanciai jstaigai.

5. Pareigybés pavaldumas: vyriausiasis buhalteris yra pavaldus jstaigos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg arba aukstgj; koleginj
i§silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu
(finansiniy, ekonominiy, socialiniy moksly studijy kryptis);

6.2. turéti ne maziau kaip 1 mety profesinio darbo patirtj su pareigomis susijusioje srityje;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus bei jstaigos vidaus dokumentus, reglamentuojancius buhaltering apskaitg, finansy
kontrolg ir audita, mokes¢iy administravimg ir kitus, su pareigybés funkcijy atlikimu, susijusius
teisés aktus;

6.4. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaitg reglamentuojancius teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS);

6.5. gebéti dirbti buhalterinés apskaitos programa ,,Nevda biudzetas VS*;

6.6. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu lietuviy kalba;

6.7. mokéti dirbti Siomis Microsoft Office programy paketu, gebéti naudotis kitomis
informacinémis technologijomis;

6.8. buti susipazinusiam su dokumenty rengimo taisyklémis, reikalingomis tiesioginiy
pareigy atlikime;

6.9. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.10. bati pareigingu, atsakingu, darbS¢iu, mandagiu ir kultaringu.

5 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, laikydamasis konfidencialumo ir neSaliSkumo reikalavimy ir etikos
taisykliy, vykdo Sias funkcijas:



7.1. organizuoja buhaltering apskaitg jstaigoje, rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti
finansinés veiklos planus ir ataskaitas;

7.2. apskaiCiuoja jstaigos darbuotojy darbo uzmokestj, darbo uzmokest] uz kasmetines
atostogas, laikinojo nedarbingumo paSalpas (mokamas i§ darbdavio 1é8y), iSskaiCiuoja ir laiku
perveda gyventojy pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo jmokas i fondus, kitas jmokas,
atliecka moké¢jimus j valstybiniy ir kity jstaigy, darbuotojy nurodytas banko sgskaitas;

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;

7.3. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaitg, valstybés/savivaldybés
1¢8y panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;

7.4. vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaita
bei kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés
aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

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

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

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

7.8. rengia mokéjimo nurodymus banko 1ésy pervedimams vykdyti;

7.9. rengia jstaigos biudzeto ir kity finansavimo Saltiniy 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 kitg susijusig informacijg (jstaigos gautiny
ir mokeétiny skoly saraSus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy likucius ir
pan.) asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija;

7.11. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus biudzetinés istaigos vadovui, auditoriams, asignavimy
valdytojams, mokesciy administratoriams, valstybés institucijoms;

7.12. teikia biudZetinés jstaigos vadovui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

7.13. rengia biudzetinés jstaigos suvesting finansing atskaitomybe ir, istaigos vadovui
pasirasius, teikia dokumentus steigéjui jo nustatyta tvarka ir terminais;

7.14. vykdo iSanksting finansy kontrole: pasiraso vieSojo pirkimo paraiskoje, pirkimo
pazymoje (jei rengiama); pasiraSydamas tikinés operacijos dokumentus parasu ir data patvirtina,
kad tkine operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai
parengti ir kad jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy:

7.14.1. jeigu nustatoma, kad tkiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausiasis buhalteris tkinés
operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

7.14.2. rastu pranesa jstaigos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus
priezastis;

7.15. vyriausiasis buhalteris turi teis¢ be jstaigos direktoriaus nurodymy gauti i§ jstaigos
darbuotojy rastiSkus arba Zodinius paaiskinimus dél dokumenty tikinei operacijai atlikti parengimo
ir iikinés operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas, teisétai operacijai atlikti,

7.16. vykdo kitg iSanksting finansy kontrole, susijusig su tikiniy jvykiy ir @ikiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy 1¢Sy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;

7.17. padeda rengti priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir
neteisétam piniginiy 1ésy, prekiy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy jstatymy



pazeidimams. Atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (priraSyma, l1éSy naudojima ne pagal
paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavimg), pranesa apie tai jstaigos vadovui, kad bity
uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams. Jei jstaigos vadovas nesiima reikiamy priemoniy, jy pagal
savo kompetencijg imasi vyriausiasis buhalteris.

7.18. gaves jstaigos vadovo nurodymus vykdyti operacijas, kurios priestarauja jstatymams,
nevykdo jy ir apie tai rastu informuoja direktoriy. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteisétos
operacijos atlikimg tenka jstaigos vadovui,

7.19. laiku informuoja jstaigos vadova, darbuotojus (jei jiems aktualu atliekant tiesiogines
pareigas), apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir finansy tvarkyma, pakeitimus
ir pagal kompetencija rengia jstaigos dokumenty projektus;

7.20. pagal kompetencija dalyvauja rengiant jstaigos strateginj veiklos plang, jstaigos
metinius veiklos planus bei ataskaitas, pateikdamas jstaigos vadovui reikalingg informacija;

7.21. pagal kompetencija teikia pasitilymus jstaigos direktoriui dél jstaigos veiklos
tobulinimo;

7.22. dalyvauja jstaigos vadovo sudaryty komisijy veikloje ijstaigos veiklos uztikrinimui;

7.23. vykdo kitus jstaigos direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus, kad bty
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

5 Iy SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uZ tinkamg atlikty $iame pareigybiy aprasyme
nustatyty funkcijy vykdyma.

Susipazinau:

(vardas, pavardé)

(paraSas)

(data)



