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MOLETU R. SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS VYR. BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vyr. buhalteris yra III grupés pareigybé.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — vyr. buhalterio pareigybé reikalinga vykdyti Moléty r. Svietimo
pagalbos tarnybos (toliau-Tarnybos) direktoriaus jsakymus, buhalterinés apskaitos tvarkymo
funkcijas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu bei kitais teisés aktais,
kad finansiné atskaitomyb¢ teisingai atspindéty finansine biikle, veiklos rezultatus bei pinigy srautus,
uztikrinti finansiniy ir dkiniy operacijy teisétuma, biudZetiniy 1Sy naudojima teisés akty nustatyta
tvarka.

4. Pareigybés pavaldumas — vyr. buhalteris tiesiogiai pavaldus Moléty r. Svietimo pagalbos
tarnybos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj finansinj (ekonominj, buhalterinj) iSsilavinimg ar
specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety ir Sios profesijos darbo 2 mety patirtj;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus norminius teisé€s
aktus, reglamentuojancius valstybés vieSojo sektoriaus buhaltering apskaitg ir atskaitomybe, gebéti
juos taikyti praktiskai;

5.3. ISmanyti pagrindinius buhalterinés apskaitos ir finansy kontrolés principus;

5.4. zinoti atsiskaitymy su biudZetu, draudimo jstaigomis, kreditoriais ir debitoriais atlikimo
tvarka ir terminus;

5.5. Zinoti Tarnybos struktiirg ir darbo specifika;

5.6. zinoti Tarnybos atsakingy darbuotojy paraSus;

5.7. zinoti vieSyjy pirkimy dokumentacijg;

5.8. i8manyti darbo uZmokescio priskaiciavimo tvarka bei darbo apmokéjimo ir skatinimo
formas ir sistemas;

5.9. zinoti medZiagy nuraSymo normas ir amortizacinio atskaitymo principus;

5.10. zinoti mokesc¢iy atskaitymo tarifus ir atsiskaitymy terminus;

5.11. mokéti sudaryti balansa;

5.12. iSmanyti materialiniy vertybiy apsaugos, apskaitos, perleidimo, nuomos, pardavimo
tvarka;

5.13. zinoti darbo laiko apskaitos reikalavimus;

5.14. zinoti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.15. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Internet
Explorer, MS Office programos paketu;

5.16. mokéti naudotis veiklai reikalingomis kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdZios ir
valdymo institucijy duomeny bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais;
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5.17. gebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir raStu, mokéti rinkti, valdyti, sisteminti,
analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei pasitilymus.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. susijusias su Tarnybos apskaitos organizavimu:

6.1.1.parengia Tarnybos apskaitos politikos projekta;

6.1.2.parengia Tarnybos saskaity plano projekta, apskaitos registry formas, nustatydamas jy
turinj ir skaiciy;

6.1.3.rengia Tarnybos biudzeto samaty projektus ir biudzeto programy samatas;

6.1.4.rengia ir teikia Tarnybai darbuotojy, kurie turi teis¢ suraSyti ir pasiraSyti arba tik pasirasyti
Tarnybos apskaitos dokumentus, sarasa;

6.1.5.tvarko saugotinus (laikino saugojimo) Tarnybos apskaitos dokumentus, saugomy
dokumenty bylas bei registrus ir, pasibaigus ataskaitiniams metams, iki einamyjy mety liepos 1 dienos
perduoda saugoti Tarnybai;

6.1.6.teikia Tarnybos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einanc¢iam
asmeniui pasitlymus dé¢l Tarnybos apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry parinkimo,
atsizvelgdamas | konkrecias salygas, apskaitg reglamentuojanciy teisés akty nuostatas, Tarnybos
pasitilymus;

6.2. susijusias su Tarnybos apskaitos tvarkymu:

6.2.1.priima Tarnybos pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamuma tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

6.2.2.tikrina, ar pateikti visi Tarnybos tikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar
pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus, jy teisétuma;

6.2.3.registruoja apskaitoje Tarnybos tkines operacijas ir kinius jvykius;

6.2.4.rengia Tarnybos didZiajg knyga.

6.2.5.vykdo Tarnybos banko mokeéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio
valiuta banke (elektroninéje banko sistemoje);

6.2.6.apskaiciuoja Tarnybos darbuotojy darbo uzmokesti, gyventojy pajamy mokest],
socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir kitus privalomus Tarnybos mokescius bei
mokéjimus;

6.2.7.rengia Tarnybos skoly senaties Ziniara$¢ius ir teikia pasitilymus Tarnybai del skoly
nuvertinimo;

6.2.8.suraso ir pasiraso pirminius Tarnybos apskaitos dokumentus, Ziniara$¢ius, pazymas,
ataskaitas;

6.2.9. atlieka direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einan¢io asmens pavestas
kitas funkcijas, susijusias su Tarnybos apskaitos tvarkymu;

6.2.10. vykdo iSanksting finansy kontrole - kontroliuoja ar @ikinés operacijos bus atliekamos
nevirSijant patvirtinty sgmaty, ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar tikinés operacijos dokumentai
yra tinkamai parengti ir ar Gikiné operacija yra teiséta.

6.3. susijusias su Tarnybos ataskaity parengimu:

6.3.1.teikia Tarnybos finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis ; VSAKIS ir atlieka vieSojo
sektoriaus subjekty tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

6.3.2.parengia Tarnybos finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitas Tarnybos
ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;



6.3.3.atlicka Tarnybos pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymag teikiamy ataskaity
duomeny analiz¢, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavima ir informacijos pateikima ataskaitose;

6.4. susijusias su inventorizacija:

6.4.1.atlieka Tarnybos gautiny ir mokétiny sumy suderinima;

6.4.2.rengia Tarnybos ilgalaikio materialiojo turto, nematerialiojo turto, atsargy, ikinio
inventoriaus, gautiny ir mokétiny sumy sgrasus, informacijg apie gautiny ir mokéting sumy
suderinimo rezultatus ir kitg reikalingg inventorizacijai atlikti informacija;

6.4.3. pateikia Tarnybai dokumentus, reikalingus atliekant inventorizacija;

6.4.4.sutikrina  Tarnybos pateiktus inventorizavimo aprasus su Tarnybos apskaitos
duomenimis;

6.4.5.remdamasis Tarnybos vadovo sprendimu registruoja inventorizacijos rezultatus
apskaitoje;

6.5. susijusias su informacijos savivaldybei ir kitoms institucijoms pateikimu:

6.5.1.teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas Tarnybos samatas savivaldybés finansy
skyriui;

6.5.2.parengia ir pasiraSo Tarnybos finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitas
Tarnybos ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais ir per nurodyta terming teikia
jas Tarnybos vadovui ar jo pavedimu kitas vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui pasirasyti,

6.5.3.rengia Tarnybos mokesCiy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky
deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, pranesimus, pazymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

6.5.4.teikia Tarnybos apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus,
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokes¢iy administratoriui,
asignavimy valdytojams ir Tarnybos nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.5.5.vykdo vidaus kontrole pagal direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas
einanc¢io asmens pavestas funkcijas;

6.6. dalyvauja Tarnybos bei kity institucijy ir jstaigy organizuojamuose posedziuose ir
pasitarimuose;

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. buhalteriniy jraSy teisinguma, atitikt] tikiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;

7.2. teisingg Tarnybos mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity
privalomy mokéjimy apskaiciavima ir deklaravimg laiku;

7.3. tinkamg Tarnybos apskaitos tvarkymo kontrolg;

7.4. Tarnybos lésy teisingg ir savalaikj iSmokejima ir atsiskaitymy vykdymo kontrolg.
Susipazinau

(ParaSas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)



