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visuomenés sveikatos biuro
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1 punktu

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO (FINANSININKO) PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Palangos miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras)
vyriausiasis buhalteris (finansininkas) yra specialisty pagrindinés grupés (kodas 2) verslo ir
administravimo specialisty pagrindinio pogrupio (kodas 24) finansy specialisty grupés (kodas 241)
buhalteriy pogrupio (kodas 2411) buhalteris (kodas 241103).

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, pavaldus Biuro
direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu finansy ar ekonomikos srityje. Turéti ne mazesne¢ kaip 2
mety finansinio, buhalterinio, darbo patirtj;

4.2. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, iSmanyti Lietuvos
Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biudzeto ir kity fondy 1éSy panaudojimo ir apskaitos tvarka, vieSyjy juridiniy
asmeny finansavima, biudzetiniy jstaigy finansing — tiking veikla, buhaltering, finansing apskaita.

4.3. turétt kompiuterinio rastingumo jgiidziy, mokéti dirbti su Microsoft Office
programiniu paketu (Microsoft Word, Excel, Outlook, Internet Explorer) ir panaSiomis
programomis;

4.4. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus. ISmanyti buhalterinés apskaitos
metodus ir reikalavimus, teisés akty rengimo ir rastvedybos taisykles.

4.5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, savarankiskai planuoti,
organizuoti savo veikla, rengti iSvadas, sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu, biiti pareigingas,
darbstus, saziningas, taktiskas.

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. apskai¢iuoja Biuro darbuotojy darbo uzmokestj, darbo uzmokest; uz kasmetines
atostogas, laikinojo nedarbingumo pasalpas (mokamas i§ darbdavio lésy), iSskaiciuoja ir laiku
perveda gyventojy pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo jmokas j fondus, kitas jmokas,
atlicka mokéjimus j valstybiniy ir kity jstaigy, darbuotojy nurodytas banko saskaitas;

5.2. sistemina duomenis ] apskaitos registrus, ziniara$¢ius, paruosia avanso apyskaitas;



5.3. parengia Statistikos departamento, Valstybinés mokesciy inspekcijos prie Finansy
ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo bei kity suinteresuoty valstybiniy institucijy
reikalaujamos formos ataskaitas ir pazymas ir pateikia teisés akty nustatytais atvejais;

5.4. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, valstybés 1éSy
panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;

5.5. vykdo Biuro turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sagnaudy apskaitg bei
kontrol¢ pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés
aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

5.6. apskaito visas pinigines 1éSas, prekines ir materialines vertybes, trumpalaikj, ilgalaikj
turta ir medziagas, gauta labdarg ar paramg; tvarko turto, buhalteriniy jsipareigojimy ir tkiniy
operacijy buhaltering apskaita;

5.7. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
duomenis Valstybés kontrolés auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus,
nurodymus;

5.8. pateiktuose dokumentuose uZzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir
apskaitos informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj
laikotarpj;

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

5.10. rengia mokéjimo nurodymus banko 1ésy pervedimams vykdyti;

5.11. rengia Biuro biudzeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teises
akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms institucijoms
pagal kompetencija;

5.12. 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;

5.13. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Biuro direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesciy administratoriams, valstybés institucijoms;

5.14. teikia Biuro direktoriui pasitlymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkre€ias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

5.15. rengia Biuro suvesting (tarping ir meting) finansing atskaitomybe ir, jstaigos vadovui
pasiraSius, teikia valstybés biudZetinéms jstaigoms, kuriy vadovai yra biudZeto asignavimy
valdytojai ir kuriems jie pavaldis, jy nustatyta tvarka ir terminais; metiniy finansiniy ataskaity
rinkinj suveda i VieSojo sektoriaus subjekty apskaitos konsolidavimo informacing sistema
(VSAKIS), laikantis konsolidavimo kalendoriaus nustatyty terminy;

5.16. tvarko biudzeto 1é8y kasiniy ir faktiniy iSlaidy apskaita ir jas paskirsto pagal
savivaldybés ir valstybés perduotas (deleguotas) funkcijas;

5.17. tvarko specialiyjy programy lésy (uz Biuro teikiamas paslaugas) pajamy, sumy pagal
pavedimus, kity biuro gaunamy 1ésy apskaita;

5.18. rengia saskaity plang bei dokumentus, naudojamus tikinéms operacijoms, kurioms
néra numatyta tipiniy formy, vidaus buhalteriniy ataskaity dokumenty formas;

5.19. tvarko Biuro direktoriaus jsakymu nustatytus buhalterinés apskaitos dokumenty
registrus. Tinkamai saugo buhalterinius dokumentus ir pagal reikalavimus sudaro jy bylas bei
nustatyta tvarka perduoda archyviniam saugojimui;

5.20. vykdo isankstine finansy kontrole:

5.20.1. pasiraS§ydamas tkinés operacijos dokumentus, paraSu ir data patvirtina, kad tkine
operacija yra teiséta, dokumentai, susije su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad
jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy;

5.20.2. jeigu nustatoma, kad Gkiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausias buhalteris tkinés
operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

5.20.3. rastu pranesa Biuro direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus
priezastis;



5.20.4. turi teise be Biuro direktoriaus nurodymy gauti i§ kity darbuotojy rastiskus arba
zodinius paaiSkinimus dél dokumenty tkinei operacijai atlikti parengimo ir Gkinés operacijos
atlikimo bei dokumenty kopijas;

5.20.5. vykdo kitg iSanksting finansy kontrole, susijusig su tkiniy jvykiy ir tikiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy 1éSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymu;

5.21. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaita ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia Biuro dokumenty projektus;

5.22. rengia priemones 1éSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trilkumams ir neteisétam
piniginiy lésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy jstatymy
pazeidimams; atskleidus neteisétus darbuotojy veiksmus (pasirasyma 1éSy naudojima ne pagal
paskirtj, kitus paZzeidimus bei piktnaudziavimg), pranesa apie tai Biuro direktoriui.

5.23. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe;

5.24. vykdo Biuro direktoriaus pavedimus, atitinkanc¢ius Biuro tikslus ir funkcijas.




