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jsakymu Nr. VI-12

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro (toliau — Laisvalaikio centro) vyriausiojo
buhalterio pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis
iSsilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: vyriausiasis buhalteris priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tvarkyti Laisvalaikio centro buhaltering apskaitg ir vykdyti iSanksting
finansy kontrole siekiant uztikrinti finansiniy operacijy teisétumg, tinkamg finansiniy dokumenty
jforminimg; kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bty naudojami materialiniai ir finansiniai
iStekliai; uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir atskaitomybé nustatytu laiku
pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus Laisvalaikio centro direktoriui.

_ IISKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausiojo buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti auksStesnjjj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities, ekonomikos
krypties i$silavinimag;

5.2. turéti ne maZesne kaip 3 mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje.

6. Vyriausiasis buhalteris turi biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
organizavimg ir atskaitomybés sudarymg, biudZeto planavima, darbo teisinius santykius, vieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, iSmanyti dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykles, laikytis tarnybinio etiketo, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos,
apsaugos nuo elektros reikalavimy.

7. Vyriausiasis buhalteris turi moketi:

7.1. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

7.2. gerai dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, sistemomis FinNet ir VSAKIS ir
bent viena buhalterinés apskaitos programa (,,BiudZetas VS*, ,,Stekas®, ,,1C organizacija“ ir pan.);

7.3. kaupti, valdyti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasitlymus.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

8.1. teikia Laisvalaikio centro direktoriui pasitlymus dél buhalterinés apskaitos politikos,
apskaitos registry parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus;

8.2. registruoja tkines operacijas ir tikinius jvykius;
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8.3. rengia Laisvalaikio centro finansiniy, biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitas pagal
buhalterinés apskaitos duomenis sudaromas ataskaitas;

8.4. Laisvalaikio centro direktoriaus pavedimu suraso ir pasiraso apskaitos dokumentus;

8.5. Laisvalaikio centro direktoriaus pavedimu vykdo iSanksting finansy kontrole, atsiskaitymy
kontrole — pasiraSo iikiniy operacijy dokumentus, tuo patvirtindamas, kad:

8.5.1.ukiné operacija yra teiséta;

8.5.2.dokumentai, susije¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti;

8.5.3.ukinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy.

8.6. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg — apskaitos
dokumentus ir registrus Laisvalaikio centro direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesciy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

8.7. laiku apskaiciuoja ir deklaruoja Laisvalaikio centrui privalomus mokéti mokescius;

8.8. nedelsdamas informuoja Laisvalaikio centro direktoriy ir (ar) jo pavedimu kita asmenj apie
atskleistus neteisétus Laisvalaikio centro darbuotojo veiksmus (1éSy naudojima ne pagal paskirtj,
neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo);

8.9. atlieka kitas Laisvalaikio centro direktoriaus pavestas funkcijas, susijusias su buhalterinés
apskaitos tvarkymu ir finansiniy, biudzeto vykdymo rinkiniy, statistiniy ir kity reikalingy ataskaity
pagal buhalterinés apskaitos duomenis parengimu;

8.10. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus formuoja jy bylas ir nustatyta
tvarka tinkamai paruostus perduoda j Laisvalaikio centro archyva.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Vyriausiasis buhalteris jtares ar pastebéje¢s Zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianCius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Laisvalaikio centro
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurtg mokinio biirelio/studijos mokytoja apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar Laisvalaikio centro darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policijg, greitgja pagalbg ir kt.).

10. Vyriausiasis buhalteris, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis
(tévus (globéjus ripintojus) ir/ar Laisvalaikio centro darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio biirelio/studijos mokytoja apie patycias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje praneSti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranes$imag interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:
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11.1. tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrjsty tikiniy jvykiy ir tikiniy operacijy
jtraukima j apskaita;

11.2. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

11.3. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

11.4. tinkama buhalterinés apskaitos tvarkymo kontrole;

11.5. iSankstin¢ finansy kontrole, jeigu $i funkcija néra pavesta kitam buhalterinés
apskaitos tvarkytojui arba kitam asmeniui;

11.6. atsiskaitymy kontrole;

11.7. i8 ES ir kitokios finansinés paramos 1€Sy jgyvendinamy projekty buhalterinés apskaitos
reikalavimy laikymosi uZtikrinima;

11.8. Laisvalaikio centro biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkiniy sudarymg pagal
subjekto sgskaity plano saskaity duomenis;

11.9. finansiniy ataskaity rinkiniy informacijos pateikima laiku j VSAKIS;

11.10. darbo drausmés pazeidimus;

11.11. dél savo kaltés ar neatsargumo padarytg Zalg Laisvalaikio centrui.

12. Vyriausiasis buhalteris uz savo pareigy netinkama vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Vyriausiasis buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria Laisvalaikio centro direktorius.

Parengé
Laisvalaikio centro direktoré
Skaidra Karaliené

Susipazinau ir sutinku



