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SAKIU RAJONO SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas — Sakiy rajono Svietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnybos)
buhalteris.

2. Buhalteris yra 3 pareigybiy grupé.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — Tarnybos buhalterio pareigybé skirta uztikrinti finansiniy operacijy
teisétuma, tinkamuma, finansiniy dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai
biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity
teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

5. Pareigybés pavaldumas — buhalteris tiesiogiai pavaldus Tarnybos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
6.1. Turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg i$silavinimg ir 2 mety darbo
patirtj buhalterio pareigose.
6.2. Gebéti dirbti ,,Microsoft Office* programy paketu (MS Word, MS Excel ir t.t.),
Internet Explorer ir jstaigoje veikiancia buhalterinés apskaitos programa ,,FINAS” pagal VSAFAS,
darbo uzmokescio apskaitos programa ,,FINALGA”.
6.3. Gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti ataskaitas.
6.4. Gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu lietuviy kalba.
6.5. Buhalteris turi iSmanyti Lietuvos respublikos jstatymus ir pojstatyminius
aktus, Lietuvos respublikos vyriausybés nutarimus, Kkitus teisés aktus reglamentuojanéius

buhalterio vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis Lietuvos respublikos norminiais teisé€s
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aktais, Tarnybos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintias 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).

6.6. Gebeéti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, gebéti bendrauti.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Buhalteris vykdo $ias funkcijas:

7.1. Organizuoja buhalterijos darba ir jam atstovauja, rengia ir nustatyta tvarka teikia
tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas.

7.2. Atsako uz savalaikj buhalterijai skirty pavedimy, vidaus tvarkos taisykliy, darby
saugos ir sveikatos taisykliy vykdyma.

7.3. Kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones strateginiams veiklos planui ir
jstaigos metinius planus.

7.4. Uztikrina finansiniy operacijy teis€tuma, buhaltering apskait, valstybés/savivaldybés
1¢8y panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tarkyma.

7.5. Vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaitg
bei kontrolg pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés
aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje.

7.6. Pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir, pagal jgaliojimus, teikia informacija,
duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pateiktus praSymus, nurodymus.
7.7. Pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir
apskaitos informacingje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj

laikotarpij.

7.8. Atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo aktus.

7.9. Rengia mokeéjimo nurodymus banko lésy pervedimams vykdyti.

7.10. Rengiajstaigos 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.

7.11. Teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacijg (jstaigos gautiny ir
mokétiny skoly sarasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy likucius ir

pan.) asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija.



7.12. Teikia buhalterinés apskaitos informacija, jei reikia, apskaitos dokumentus ir
registrus, subjekto vadovui, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams,
mokesCiy administratoriams, asignavimy valdytojams, kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms.

7.13. Teikia jstaigos vadovui pasialymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais.

7.14. Rengia jstaigos suvesting finansing atskaitomybe ir, jStaigos vadovui pasirasius,
teikia savivaldybés Biudzeto, turto ir strateginio planavimo skyriui nustatyta tvarka ir terminais.

7.15. Laiku apskaic¢iuoja ir deklaruoja subjektui privalomus mokéti mokeséius.

7.16. Uztikrina darbo uzmokescio paskai¢iavimy tiksluma ir ripinasi, kad darbo uzmokestis
darbuotojams biity iSmokétas laiku.

7.17. Nedelsdamas informuoja vadova ir (ar) jo pavedimu kitg asmenj apie atskleistus
neteisétus darbuotojy veiksmus (1éSy naudojima ne pagal paskirti, neteiséta turto valdyma,
naudojima ir disponavima juo ir kt.).

7.18. Rupinasi apskaitos dokumenty ir registry (iki perdavimo j archyvg) saugojimu.

7.19. Nutraukus darbo santykius, perduoti visg turimg dokumentacija, pinigines bei
materialines vertybes, perdavimo faktg jforminant buhalteriniu dokumentu — perdavimo-priémimo
aktu paskutine darbo diena.

7.20. Kelia kvalifikacija.

IV. ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. Uz turimos informacijos konfidencialumg.

8.2. Uz savo pareigy, numatyty Sioje pareigingje instrukcijoje, netinkama vykdyma ar
nevykdyma Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka.

8.3. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos
respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus.

8.4. UZ padaryta materialing Zala, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus.

8.5. Buhalteris yra atsakingas uz jstaigos buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy
atskaity formavimg, su finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg
parengima, atsiskaitymus savivaldybei, VSDF, VMI, bankui ir kitiems fiziniams, juridiniams bei

Istaigos finansinés veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams prieZitirg.



8.6. Lietuvos respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz buhalteriniy jrasy
teisinguma. Buhalteris iSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus, asmeniskai atsako uz
juose esanciy jam zinomy duomeny bei tkiniy opercijy tikruma ir teisétuma.

8.7. Uz finansiniy ataskaity bei kity ataskaity, susijusiy su apskaitos informacijos teikimu,

parengima laiku.
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