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I. PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: Vyriausiasis apskaitq tvarkantis asmuo

2. Pareigybés grupé: specialistas.

2.1. Pareigybeés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — vyr. apskaita tvarkancio asmens pareigybé skirta uZtikrinti
biuro finansy tvarkyma, bei vykdyti Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

4. Pareigybés pavaldumas — vyr. apskaita tvarkantis asmuo tiesiogiai pavaldus biuro
direktoriui, | darbg priima ir atleidZia i pareigy biuro direktorius jstatymy nustatyta
tvarka.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyr. apskaita tvarkantis asmuo turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti buhalterinj, ekonominj ar finansinj iSsilavinima ir patirtj Siame darbe, gerai
mokeéti valstybine lietuviy kalba, mokéti dirbti kompiuteriu ir kitomis organizacinés technikos
priemonémis;

5.2. Zinoti ir laikytis teisés aktais ir jmonés vidaus dokumentais nustatyty buhalteriniy
dokumenty jforminimo tvarkos ir reikalavimuy;

5.3. Zinoti jmonés materialiniy vertybiy apskaitos, saugojimo, inventorizavimo tvarka;

5.4 sugebéti savarankiSkai atlikti pavestg darba;

5.5. laikytis saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimuy;

5.6. nuolat gilinti buhalterinés apskaitos Zinias, kelti profesine kvalifikacijq, sekti
teisés norminiy akty pasikeitima ir jais vadovautis;

5.7. tausoti jmonés nuosavybe;

5.8. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, biuro nuostatais,
darbo sutartimi, Siais nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, jei jmonés aktai
neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyr. apskaitq tvarkantis asmuo atlieka Sias funkcijas:
6.1. tvarko buhalterine apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatyma ir kitus teisés aktus;



6.2. teikia buhalterinés apskaitos informacijq ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima
teikia apskaitos dokumentus ir registrus direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.3. teikia direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsiZvelgiant j konkrecCias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.4. vykdo iSankstine ir einamajg finansy kontrole remdamasis pateiktais
dokumentais, prireikus — kompetentingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis;

6.5. finansinés ataskaitas sudaro pagal saskaity duomenis VieSojo sektoriaus
atskaitomybeés jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir, vadovui pasiraSius, teikia savivaldybés
administracijai jos nustatyta tvarka ir terminais;

6.6. uZtikrina atsiskaitymy, vykdomy elektroninés bankininkystés biidu ir patikéty jam
indentifikavimo kody nustatymo priemoniy slaptuma bei sauguma;

6.7. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus formuoja jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda archyva tvarkanciam asmeniui;

6.8. tvarko buhalterine apskaita vykdant Europos Sajungos struktiiriniy fondy 1éSomis
finansuojamus projektus ir pagal kitus gautus finansavimus vykdomy projekty buhalterine
apskaita.

6.9. nurodo darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi darbuotojai;

6.10. vizuoja arba pasiraso apskaitos dokumentus, sutartis, programy sgmatas,
pazymas, ataskaitas ir kitus dokumentus;

6.11. rengia ir teikia direktoriui pasiiilymus, reikalauja iS darbuotojy, kad biity
uZtikrintos 168y ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

6.12. reikalauja iS atsakingy darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaiSkinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei bei einamajai kontrolei
vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atliekamais
mokéjimais;

6.13. tobulina savo kvalifikacija, dalyvauja profesiniuose kursuose ir seminaruose;

6.14. gaves direktoriaus nurodymus, nevykdo jy, jeigu su tuo susijusios tikinés
operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos samatoje, ir apie tai
raStu informuoja vadova.

6.15. atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (priraSymus, 1é5y naudojima ne pagal
paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimq ir disponavimg juo ir kita neteiséta veiklg), privalo
raStu informuoti apie tai direktoriy.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

7. Vyr. apskaitg tvarkantis asmuo atsako uZ:
7.1. tkine, finansine veikla reglamentuojanciy jstatymy ir kity teisés akty laikymasi;
7.2. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios veiklos pobiidj ir teisine forma, bei
apskaitos registry parinkima;
7.3. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tikiniy
operacijy jtraukima j apskaita;
7.4. buhalteriniy jrasy atitiktj @ikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;
7.5. teisingg mokesciy apskaiCiavimg ir deklaravimg laiku;
7.6. apskaitos informacijos patikimuma;
7.7. tkiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei
tinkamo apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSankstine, bei einamagja finansy kontrole;
7.8. finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis;



7.9. uz ES struktiiriniy fondy 1éSomis finansuojamy projekty ir pagal kitus gautus
finansavimus vykdomy projekty buhalterine apskaitg, dokumenty jforminimq, buhalterinés
apskaitos informacijos teikima ir rengima ataskaity, pagal pareikalavimg — apskaitos dokumentus ir
registrus direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy administratoriams, valstybés
ir savivaldybiy institucijoms.

7.10. Vyr. apskaitg tvarkantis asmuo atskaitingas direktoriui.

7.11. UZ netinkamgq pareigy vykdyma, Savivaldybés biudZeto asignavimy paskirstymo
ir naudojimo tvarkos pazeidimus, deleguoty funkcijy nevykdyma atsako pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.
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