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BIRZU RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vyriausiojo buhalterio ( toliau — darbuotojo) pareigybés tikslas — organizuoti Centro buhaltering
apskaitg ir kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai buity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai.

2. Darbuotojas privalo :

2.1. turéti aukstajj buhalterinj arba ekonominj i$silavinima,

2.2. zinoti LR jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus finansy, buhalterinés
apskaitos ir atskaitomybés srityse;

2.3. sugebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

2.4. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

2.5. zinoti Centro dokumenty valdymo tvarkos reikalavimus, dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, jstatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijas;

2.6. mokéeti dirbti kompiuterio programomis MS Word, MS Excel, MS Power Point, Internet
Explorer, Outlook;

2.7. kelti savo kvalifikacijg ir nuolat gilinti savo srities zinias;

2.8. biiti pareigingas, ryztingas, saziningas, drausmingas;

2.9. laikytis Centro darbo tvarkos taisykliy, Centro lokaliy teisés akty, susijusiy jo vykdomomis
funkcijomis.

Il. DARBUOTOJO PAREIGOS IR FUNKCIJOS

3. Tvarkyti buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg ir kitus
teiseés aktus.

4. Kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami Centro materialiniai ir finansiniai iStekliai.
5. Rengti ir diegti racionalig plany ir apskaitos dokumentacija, paZangias buhalterinés apskaitos
formas ir metodus naudojant Siuolaikines skaiciavimo technikos priemones.

6. Uztikrinti, kad atskaitiniai duomenys biity teisingi ir laiku pateikiami.

7. Uztikrinti finansiniy — tkiniy operacijy teis€tuma, 1€Sy naudojimag jstatymy nustatyta tvarka,
tinkamg dokumenty jforminima.

8. Formuoti buhaltering apskaitos politika pagal buhalterinés apskaitos jstatymus, atsizvelgiant |
Centro struktiirg ir ypatumus bei uZztikrinti Centro finansinj stabiluma.

9. Rengti saskaity plang, pirminiy apskaitos dokumenty formas, naudojamas forminant tikines
operacijas.

10. Teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokeséius biudzetui, valstybinio socialinio draudimo
fondui.

11. Kontroliuoti, kad biity teisingai naudojamos darbo apmokejimui skirtos IéSos, mokami
atlyginimai darbuotojams, grieztai laikomasi finansinés drausmés.

12. Rengti Centro biudzeto projekta, sudaryti programy sgmatas.

13. Rengti finansines statistines ataskaitas jstatymy nustatyta tvarka ir garantuoti jy teisinguma.

14. Rengti priemones 1éSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam piniginiy
1€y, materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy operacijy pazeidimams.



15. Konsultuoti Centro materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy saugumga jie yra atsakingi,
apskaitos ir saugumo klausimais.

16. Teikti buhalterinés apskaitos informacija ir rengti ataskaitas pagal parcikalavimg — apskaitos
dokumentus ir registrus Centro direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms.

17. Teikti Centro direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo ,
atsizvelgiant ] konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais.

18. Vykdyti iSanksting finansy kontrolg, remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus -
kompetentingy asmeny pasirasytomis iSvadomis.

19. Rengti Centro finansing atskaitomybe ir, vadovui pasirasius, pateikti savivaldybes
administracijai jos nustatyta tvarka ir terminais.

20. Uztikrinti, kad buhalteriniai dokumentai nustatyta tvarka buty rengiami ir forminami, tvarkomi
bei apskaitomi ir atiduodami j archyva.

21. Uzbaigti tvarkyti praéjusio ataskaitinio laikotarpio buhaltering apskaita bei jforminti aktu
vyriausiojo buhalterio pareigy perdavimag ir priémima, skiriant vyriausiojo buhalterio pareigoms ir
atleidziant i§ jy, nurodant buhalteriniy saskaity likucius pagal apskaitos registry, i§ anksto
numeruoty blanky, inventorizacijos, atliktos perdavimo (priémimo) dieng, duomenis,

III. DARBUOTOJO TEISE IR ATSAKOMYBE

22. Darbuotojas turi teis¢:

22.1. naudotis teisémis, kurias nustato LR darbo santykiy ir socialinés apsaugos jstatymai,
Vyriausybés nutarimai ir Kiti norminiai aktai;

22.2. kelti profesing kompetencijg bei tobulinti savo jgiidZius;

22.3. nevykdyti Centro direktoriaus nurodymy, jeigu su tuo susijusios tikinés operacijos prieStarauja
teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos sagmatoje, ir apie tai rastu informuoti vadovg;
22.4. Informuoti rastu apie neteisétus Centro darbuotojy veiksmus ( 1éSy naudojima ne pagal
paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kitg neteisétg veikla);

22.5. reikalauti i§ Centro darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaiskinimy, kopijy, dokumenty, reikalingy
tkiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti visus dokumentus,
susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atlieckamais mokéjimais.

23. Darbuotojas atsako uz :

23.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios buhalterinés Centro veiklos pobiid;j ir teising
forma, bei apskaitos registry parinkima;

23.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tkiniy operacijy
itraukima  apskaita;

23.3. buhalteriniy jrasy atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

23.4. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

23.5. apskaitos informacijos patikimuma;

23.6. tikiniy operacijy teisétumo, 1€Sy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo apskaitos
dokumenty jforminimo kontrole ir iSanksting finansy kontrole;

23.7. Centro finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis;

23.8. jam pavesty funkcijy vykdyma LR Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

24. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Su pareigybés aprasu susipaZinau:
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