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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,ZVAIGZDUTE%
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas Silutés lop3elio-darzelio ,,Zvaigzduté* buhalteris
2. Pareigybés grupé-specialistai.
3. Pareigybées lygis-B.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimg ar specialus vidurinis i$silavinima,
igytus iki 1995 mety ir 2 mety darbo patirt] dirbant buhalterinj darba, darbuotojo pozicijose, kuris
atsakingas uz jvairiy atskaitomybiy parengima.

4.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Exsel, MS Outlook,
Internet Explorer ir jstaigoje veikian¢iomis apskaitos programomis.

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais aktais, jstaigos
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos
nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita
reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(toliau- VSAFAS).

4.4. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu lietuviy kalba ir /arba Zinoti vieng i$
bendryjy Europos kalby Al lygiu.

4.5. gebéti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, biiti sgZiningu, pareigingu.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, valstybés/savivaldybés
1€8y panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamga finansiniy dokumenty tvarkyma;

5.2. 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.



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

5.4. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo aktus.

5.5. rengia mokéjimo nurodymus banko 1éSy pervedimams vykdyti.

5.6. 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 kompetencijg.

5.7. 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 nustatytg tvarka ir kompetencija.

5.8. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima-
apskaitos dokumentus ir registrus biudZetinés jstaigos vadovui, auditoriams, asiganvimy
valdytojams, mokesciy administratoriams, valstybés institucijoms.

5.9. rengia biudZetinés jstaigos suvesting finansing¢ atskaitomybe ir, jstaigos vadovui
pasirasius, teikia valstybés/savivaldybés biudzetinéms jstaigoms, kuriy vadovai yra biudzeto
asignavimy valdytojai ir kuriems jie pavaldds, jy nustatyta tvarka ir terminais.

5.10. vykdo i8anksting finansy kontrole:

5.10.1. pasiraS8ydamas tkinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tkine
operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su fikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad
jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy.

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

5.10.3. rastu pranesa jstaigos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus
priezastis.

5.10.4. turi teis¢ be jstaigos direktoriaus nurodymy gauti i§ kity jstaigos darbuotojy rastiskus
arba zodinius paaiskinimus dél dokumenty tikinei operacijai atlikti parengimo ir tkinés operacijos
atlikimo bei dokumenty kopijas.

5.10.5. vykdo ir kitag iSanksting finansy kontrolg, susijusig su ikiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy dokumentavimu: piniginiy 1éSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos
registry sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema.

5.11. atsako uz einamaja finansy kontrole. Vykdydamas buhalteris vadovaujasi Silutés
lopselio-darzelio ,,Zvaigzduté* direktoriaus 2010 m. gruodzio 30 d. Jsakymu Nr. Patvirtintomis
jstaigos finansy kontrolés taisyklémis, kuriose nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti
atliekant einamaja finansy kontrolg.

5.12. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojancéiy buhaltering apskaitg ir finansy
tvarkyma, pasikeitimus, ir rengia jstaigos dokumenty projektus.

5.13. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacijg apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduojanciam asmeniui.

5.14.atsakinga uz jstaigos vidaus kontrolés politikos dokumenty rengima ir vykdyma susijusi
su buhalterio pareigybe.

5.15. vykdo kitus jstaigos direktoriaus pavedimus.

6. Buhalteris yra atsakingas uz savo pareigy tinkama vykdyma ar nevykdyma Siame
pareigybés apraSyme ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka.



6.1. Buhalteris yra atsakingas uz jstaigos buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy
ataskaity formavima, su finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg
parengima, atsiskaitymus (valstybés/savivaldybés biudzetui, Valstybinio socialinio draudimo
fondui, Valstybinei mokesciy inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims) bei
jstaigos finansinés veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams priezitra.

6.2. Buhalteris Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz buhalteriniy jrasy
teisingumg. Buhalteris iSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus, asmeniskai atsako uz
juose esanciy jam zinomy duomeny bei tkiniy operacijy tikrumg ir teis€tuma.

6.3. Buhalteris atsako, kad finansinés ataskaitos bei kitos ataskaitos, susijusios su apskaitos
informacijos teikimu, biity parengtos laiku.




