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ALYTAUS MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Alytaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau Biuras) vyriausiasis
buhalteris dirba pagal darbo sutarti.

2. Pareigybés grupé — Specialistas

3. Pareigybés lygis — A2

4. Pareigybés paskirtis — tvarkyti jstaigos finansing - uking apskaitg ir kontroliuoti, kad
racionaliai ir taupiai buty naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZtikrina, kad
ataskaitiniai duomenys biuty teisingi, o atskaitomybé laiku pateikiama teisés aktais nustatytoms
institucijoms.

5. Pareigybés pavaldumas — Biuro direktoriui.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

6. Vyriausiasis buhalteris privalo atitikti §iuos reikalavimus:

6.1. Turéti aukstaji ekonominj arba finansinj i§silavinima, ne maZesne kaip treju mety darbo
patirti buhalterio, apskaitos ar ekonomikos srityje;

6.2. Turéti kompiuterinio rastingumo jgudZiy, mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu
paketu (Microsoft, Exel, Outlook, Internet Explorer programomis);

6.3. Moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, savarankiSkai planuoti,
organizuoti savo veikla;

6.4. Turi buti pareigingas, saZiningas, taktiskas, gebantis bendrauti su jvairaus amZiaus
Zmonémis.

7. Vyriausiasis buhalteris privalo Zinoti ir iSmanyti:

7.1. BiudZetinés istaigos buhalterinés apskaitos formas ir metodus; saskaity plana ir saskaity
korespondencija; dokumenty apyvartos organizavima buhalteringje apskaitoje, ju priémimo,
saugojimo ir atidavimo archyviniam saugojimui tvarka;

7.2. Saskaity forminimg ir jose fiksuojamu buhalteriniy operacijy, susijusiy su pagrindiniy
1&sy, prekiniy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy lé8y judéjimu, apskaita;

7.3. BiudzZetinés jstaigos veiklos, darbo organizavimo ir valdymo pagrindus.

8. Vyriausiojo buhalterio nurodymai ir reikalavimai buhalteriniy dokumenty iforminimo ir
apskaitos tvarkymo klausimais privalomi biuro specialistams ir kitiems darbuotojams.

9. Vyriausigji buhalter] pavaduoja direktoriaus isakymu paskirtas asmuo.

10. Vyriausias buhalteris pavaduoja direktoriaus jsakymu paskirta asmen;.



11. Skiriant asmenj vyriausiojo buhalterio pareigoms ir atleidZiant i§ ju, perduodami ir
perimami ataskaitinio laikotarpio (ménesio, ketviréio, mety) pabaigos apskaitos reikalai. Turi buti
uZbaigta pragjusio laikotarpio apskaita ir sudaryta ataskaita.

I1L. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Vyriausiasis buhalteris vykdo $ias funkcijas:

12.1. Laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, organizuoja buhaltering apskaita,
uztikrina finansiniy — ukiniy operaciju teisétuma, 1éSy naudojimo {statymy nustatyta tvarka ir
tinkamo dokumenty jforminimo kontrole;

12.2. Organizuoja meting turto inventorizacija,

12.3. Planuoja biuro biudzetq ir sudaro i$laidy samatas bei jy priedus analizuoja i§laidy samaty
vykdyma, tiksliai apskaito iSlaidas samaty vykdymui, remonto, ukiniy operacijy, komunaliniy
paslaugy ir kity darby islaidas; i$vadas ir pasiulymus dél i$laidy samaty vykdymo pateikia biuro
direktoriui;

12.4. Rengia pirminés apskaitos dokumentus banko istaigoms; apskai¢iuoja ir laiku perveda
fiziniy asmeny pajamy mokest] ir kitas imokas i biudZeta, valstybinio socialinio draudimo jnasus,
isiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims, darbuotojy darbo uZmokesti, atlieka kitus
mokéjimus | bankus;

12.5. Tvarko biudZeto 1éSy kasiniy ir faktiniy iSlaidy apskaitq ir jas paskirsto pagal
savivaldybés ir valstybés perduotas (deleguotas) funkcijas;

12.6. Tvarko specialiyjy programy léSu (uz biuro teikiamas paslaugas) pajamu, sumy pagal
pavedimus, kity biuro gaunamy 1ésy apskaita;

12.7. Apskaito visas pinigines 1éSas, prekines ir materialines vertybes, pagrindines priemones,
trumpalaiky, ilgalaiki turta ir medZiagas, gauta labdarg ar paramg; tvarko turto, buhalteriniy
isipareigojimu ir tkiniy operacijy (pagrindiniy lé$y, prekiniy ir materialiniy vertybiy, ukinés veiklos
i8laidy, finansinés bei tkinés veiklos rezultaty, atsiskaitymy su tiekéjais, uz suteiktais paslaugas ir
t.t.) buhaltering apskaita;

12.8. tvarko debitorinio ir kreditorinio isiskolinimo apskaita;

12.9. Skai¢iuoja biuro darbuotoju darbo uzZmokesti, taip pat uZmokesti turint nedarbingumo
pazymejimus, komandiruo¢iy i§laidas;

12.10. I8raSo paZymas darbuotojams dél darbo uZmokescio;

12.11 Kontroliuoja materialiai atsakingy asmeny materialinés atsakomybés sutartis, darby bei
paslaugy atlikimo sutartis, pirkimo dokumentus, tikrina, kad juose biity reikiami atsakingy asmeny
parasai;

12.12 Atlieka finansy kontrolg ir tikrina, ar ikinés operacijos atliekamos nevir§ijant patvirtinty
samaty ir ar jos atitinka patvirtintus asignavimus; ar ukinés operacijos dokumentai yra tinkamai
parengti ir 81 operacija yra teiséta, ar 1éSos naudojamos istatymy nustatyta tvarka; ar laikomasi
nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei i§davimo taisykliy; ar laikomasi piniginiy
léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, nebaigtos gamybos ir darbuy,
atsiskaitymo bei kito turto inventorizavimo taisykliy; ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui
skirtos 1éSos, mokami tarnybiniai atlyginimai, laikomasi etatinés, finansinés ir drausmés, ar
nustatytu laiku iSieSkomos skolos biurui ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi
mokéjimo drausmes, ar teisingai nura$omi trikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai;

12.13 Taiko apskaitos ir skaiiavimo darby kompiuterizavimo S$iuolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas ir metodus;

12.14 Padeda finansy ir kontrolés jstaigoms iforminti medZiagy apie 1é8y ir materialiniy
vertybiu trukuma ar grobstyma, laiku perduoda dokumentus teismo ir tardymo istaigoms;

12.15 Rengia saskaity plang bei dokumentus, naudojamus tkinéms operacijoms, kurioms néra
numatyta tipiniy formuy, vidaus buhalteriniy ataskaity dokumenty formas;



12.16 Tvarko biuro direktoriaus jsakymu nustatytus buhalterinés apskaitos dokumenty
registrus, tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus sudaro jy bylas ir nustatyta
tvarka perduoda archyviniam saugojimui;

12.17 Rengia priemones 1é3y saugumui, uzkirsti kelig trakumams ir neteisétam piniginiy 1é3y,
prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir Ukiniy jstatymy paZeidimams; atskleidus
neteisétus darbuotojuy veiksmus (prira§yma, 1éSu naudojima ne pagal paskirti, kitus paZeidimus bei
piktnaudZiavima), prane$a apie tai biuro direktoriui.

IV. ATSAKOMYBE, TEISES IR ATSKAITOMYBE

13.Vyriausiasis buhalteris turi teise:

13.1. Pareikalauti i§ visy biuro darbuotojy, o prireikus informuoti biuro direktoriy, kad buty
imtasi priemoniy 1é8y naudojimo efektyvumui didinti, 1é8y ir materialiniy i8tekliy normavimui ir
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

13.2. Teikti pastabas ir pasiulymus darbo salygoms gerinti ir darbo organizavimui tobulinti;

13.3. Dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reik§ti savo nuomong jvairiais darbo klausimais;

13.4. Ra$tu ar ZodZiu kreiptis | biuro direktoriy jvairias su darbo santykiais susijusiais ir
asmeninio pobudZio klausimais;

13.5. Tobulinti kvalifikacija.

13.6. Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus biuro direktoriui.

14. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

14.1. Pareigy, numatyty §ioje pareiginéje instrukcijoje, vykdyma laiku ir kokybigkai;

14.2. Laiku atliktg ir teisingg dokumenty i§ra§yma, uZ juose esanciy dokumenty tikruma ir
ukinés operacijos teisétuma;

14.3. Tvarkoma finansine — buhaltering apskaita;

14.4. Atsiskaitomyjy, einamyjy ir kity saskaity bankuose operacijy, atsiskaitymy su
skolininkais (debitoriais), skolintojais (kreditoriais), su valstybinio socialinio draudimo istaigomis,
VMI tikruma;

14.5. Finansy kontrolés taisykliy laikymasi.

14.6. Kiekvieno ménesio 20 dieng teikia Biuro direktoriui 163y panaudojimo ataskaita.

15. Uz pavesty uZdaviniy ir funkcijy netinkama vykdyma finansininkas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.






