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MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVITIS“
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Zilvitis“ (toliau — Lop3elis-darzelis) vyriausiojo buhalterio
pareigybé priskiriama vadovaujantiems darbuotojams prilygintiems specialistams, kurie koordinuoja ir
kontroliuoja finansing veikla, kuriy pareigybés priskiriamos A (Al ar A2) arba B lygiui, atsizvelgiant j
biiting iSsilavinimg toms pareigoms eiti, grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés kodas — 121102.

4. Lopselio-darzelio vyriausiojo buhalterio pareigybés paskirtis — organizuoti jstaigos buhaltering
apskaitg, rengti jstaigos biudzeto projektus pagal kiekvieng finansavimo S$altinj, uztikrinti finansiniy —
tkiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojimg jstatymy nustatyta tvarka, tinkama finansiniy ir apskaitos
dokumenty rengima ir jforminima.

5. Vyriausiasis buhalteris (toliau — Darbuotojas) yra tiesiogiai pavaldus Lopselio-darzelio
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstasis universitetinis i$silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

6.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita ir atskaitomybg; savo darbe vadovautis
Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais
istaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos nuostatais ir Siuo pareigybés apraSymu;

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

6.4. mokéti dirbti  Microsoft Office programos paketu, buhalterinés apskaitos programa
,LABBIS®, finansiniy ataskaity duomeny pateikimo informacine sistema VSAKIS, darbo uzmokesc¢io
apskaitos programa ,,BONUS*;

6.5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti informacija, rengti iSvadas bei pasitilymus;



6.6. mokeéti valstybing kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo nustatytus
reikalavimus, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba, iSmanyti dokumenty
rengimo reikalavimus;

6.7. nuolat kelti savo kvalifikacija kursuose ir mokymuose, tobulinti jgytas Zinias.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einancio darbuotojo funkcijos:

7.1. tvarko buhaltering apskaitg, uztikrina LopSelio-darZzelio finansinj stabilumg, vadovaujasi
Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimais bei vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standarty nustatyta tvarka;

7.2. rengia programy samaty projektus, esant poreikiui jas tikslina;

7.3. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones jstaigos strateginiam veiklos planui ir
jstaigos metinius veiklos planus;

7.4. teisingai naudoja Lopselio-darzelio asignavimy léSas ir kiti finansinius iSteklius pagal
patvirtintas programy samatas;

7.5. laiku ir tiksliai fiksuoja piniginiy 1éSy ir turto judéjimo operacijas buhalterinés apskaitos
dokumentuose;

7.6. analizuoja finansiniy istekliy panaudojimg bei teikia sitilymus LopSelio-darzelio direktoriui
dél jy panaudojimo gerinimo;

7.7. tiksliai tvarko Lopselio-darzelio pajamy, padaryty islaidy ir gauty bei gautiny jplauky viding
apskaita;

7.8. apskaito Lopselio-darzelio vardu gautg paramg-labdara;

7.9. teisingai tvarko savivaldybei nuosavybés teise priklausancio turto, valdomo patikéjimo teise,
apskaita;

7.10. teisingai ir laiku apskaiCiuoja LopSelio-darZelio darbuotojy darbo uZmokest], darbo
uzmokest] uz kasmetines atostogas, laikinojo nedarbingumo pasalpos, socialinés iSmokos, gyventojy
pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo jmokas i fondus, kitas jmokas, atliecka mokéjimus ]
valstybiniy ir kity jstaigy, darbuotojy nurodytas banko sgskaitas;

7.11. laiku atsiskaito su Valstybine mokesciy inspekcija, Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdyba, statistikos skyriais, MaZeikiy rajono savivaldybés administracijos skyriais;

7.12. apskaiciuoja ir laiku deklaruoja mokescius;

7.13. nustatytu laiku padengiami jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmes;

7.14. vykdo bankines operacijas, periodiSkai atliecka banko iSraSy ir apskaitos registry
sutikrinimus;

7.15. nustatytu laiku finansuojanciai jstaigai teikia ménesines, ketvirtines, metines ataskaitas ir
kitus reikiamus duomenis apie gautus biudZeto asignavimus bei jy panaudojima;

7.16. teikia buhalterinés apskaitos informacijg pagal pareikalavimg — apskaitos dokumentus ir
registrus  Lopselio-darzelio  direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesCiy
administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;



7.17. apskaito atsargas, trumpalaikj turta, materialyjj ir nematerialyjj ilgalaikj turta, LopSelio-
darzelio skolas bei skolas Lopseliui-darzeliui, laiku ir tinkamai uzregistruoja visas buhalterinés
apskaitos operacijas;

7.18. uztikrina racionaly LopSelio-darZelio buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima,
naudojant Siuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir
kontrolés formas ir metodus;

7.19. konsultuoja atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy saugumg jie yra atsakingi, apskaitos ir
saugumo klausimais;

7.20. kontroliuoja ar tkinés operacijos atlickamos nevirSijant patvirtinty sgmaty ir, ar atitinka
patvirtintus asignavimus, ar fikinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir, ar kiné operacija
yra teiséta;

7.21. tvarko apskaitos registrus ir uztikrina, kad visi apskaitos dokumentai buty ijtraukti ]
apskaitos registrus ir tik vieng karta;

7.22. uztikrina tkiniy operacijy ir tkiniy jvykiy jtraukimg j apskaita pagal pateiktus pirminius
dokumentus;

7.23. uztikrina visy buhalteriniy jraSy teisinguma;

7.24. vykdo Lopselio-darzelio turto apskaitg;

7.25. uztikrina, kad biity atlickama LopSelio-darzelio finansiniy istekliy, turto ir atsiskaitymy
kasmetiné inventorizacija ir dalyvauja materialiniy vertybiy bei Kito turto inventorizacijoje;

7.26. atlieka inventorizacijos rezultaty bei neiSieSkomy trikumy ir pertekliaus jtraukimg j
apskaita, atsako uz inventorizacijos apraSy teisinguma;

7.27. tvarko atsargy apskaita: registruoja atsargas pagal jsigijimo dokumentus. Pagal nuraSymo
aktus nura$o atsargas i§ apskaitos;

7.28. israso saskaitas uz nuomg ir kontroliuoja nuomos sutar¢iy vykdyma;

7.29. isduoda darbuotojams pazymas apie priskaiciuota ir iSmokéta darbo uzmokestj bei kitas
1Smokas;

7.30. rengia Lopselio-darzelio biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius Lietuvos
Respublikos teisés akty ir Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka ir
terminais;

7.31. teikia informacija | VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing
sistemg (VSAKIS) LR Finansy ministro jsakymu patvirtintais terminais;

7.32. Lopselio-darzelio interneto svetaingje skelbia LopSelio-darzelio metiniy ir ketvirtiniy
finansiniy ataskaity rinkinius, biudZeto vykdymo ataskaitas ir informacija apie Lopselio-darzelio
darbuotojy darbo uzmokest;;

7.33. vykdo isanksting ir einamajg finansy kontrole;

7.34. rengia sprendimy, aiSkinamyjy rasty, LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymy projektus,
kitus dokumentus savo kompetencijos klausimais ir organizuoja jy jgyvendinima;

7.35. tvarko mokescius uz vaiky iSlaikymg LopSelyje-darzelyje;

7.36. saugoja apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus formuoja jy bylas ir nustatyta
tvarka perduoda j Lopselio-darzelio archyva;

7.37. vykdo Lopselio-darzelio direktoriaus teisétus vienkartinio pobudzio pavedimus
ekonominiais ir finansiniais klausimais;



7.38. informuoja Lopselio-darzelio direktoriy apie LopSelio-darzelio finansing bukle ir funkcijose
numatyty uzduociy vykdyma.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Darbuotojas atsako uz:

8.1. savo darbo kokybe ir pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkamg vykdyma;

8.2. apskaitos informacijos patikimumg, Gkiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojimg teisés akty
nustatyta tvarka;

8.3. iSanksting ir einamgjg finansy kontrole, kurig numato LR Finansy ministro jsakymais
patvirtinti teisés aktai;

8.4. pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos
su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant LopSelyje-darzelyje
neatskleidimg zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu;

8.5. Lopselio-darzelio vidaus tvarkos, darby saugos, priesgaisrinés saugos, higienos reikalavimy
vykdyma, uz darbuotojy etikos normy laikymasi;

8.6. savo veiksmais ir neveiklumu padarytg jstaigai materialing zalg pagal galiojant] Lictuvos
Respublikos darbo bei civilinj kodeksus.

9. Pranesa jstaigos direktoriui apie neatvykima j darba dél pateisinamos priezasties.

10. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.




