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MARIJAMPOLES SAV. PATASINES UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBES CAHARAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Sis  pareigybés apraSymas nustato Marijampolés sav. Patadinés universalaus
daugiafunkcio centro (toliau — Centras) vyriausiojo buhalterio pareigybés bendrasias nuostatas,
kvalifikacinius reikalavimus, funkcijas, teises ir atsakomybe.

2. Vyriausiojo buhalterio pareigybe priskiriama specialisty grupei, pareigybés lygis — B.

3. Vyriausiojo buhalterio paskirtis — vesti Centro buhalterija.

4. Vyriausigjj buhalterj | darba priima ir atleidzia i§ jo Centro direktorius teisés akty
nustatyta tvarka. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

5. Vyriausiasis buhalteris dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais finansine apskaita reglamentuojanciais teisés aktais,
Centro nuostatais, direktoriaus jsakymais, darby, gaisrinés, civilinés saugos reikalavimais, darbo
tvarko taisyklémis ir $iuo pareigybés apraiymu. Privalo bti periodiskai pasitikrings sveikata
(pateikti galiojan¢ig Asmens medicining knygele) bei isklauses higienos igtdziy mokymy programa
(pateikti galiojan¢ius kursy baigimo pazyméjimus).

6. Del ligos, komandiruotés, atostogy ar kity objektyviy prieZastiy nesant vyriausiojo
buhalterio, jo funkcijas atlieka kitas Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas.

7. Vyriausiojo buhalterio pareigy perdavimas ir perémimas jforminamas aktu, kuriame
nurodoma buhalteriniy sgskaity (tarp jy ir uzbalansiniy) likuciai pagal apskaitos registry duomenis;

8. Vyriausiojo buhalterio pareigyb¢ priskiriama darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis
kategorijai.

II. SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMALI

9. Vyriausiuoju buhalteriu skiriamas aukstajj arba aukstesnjjj i$silavinima turintis asmuo.

10. Vyriausiasis buhalteris turi Zinoti:

10.1. Gking ir finansing veiklg reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus
teisés aktus;

10.2. buhalterinés apskaitos taisykles ir instrukcijas;

10.3. piniginiy 1é8y, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, atsiskaitymy
bei kito turto inventorizavimo taisykles.

III. SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

11. Tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir kitus teisés aktus.

12. Teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima —
apskaitos dokumentus ir registrus Centrui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybés administracijai.
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13. Teikia Centro direktoriui pasilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsiZvelgiant  konkre¢ias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais.

14. Vykdo iSanksting finansy kontrole Lietuvos Respublikos kontrolés ir vidaus audito
Istatymo nustatyta tvarka, remdamasis pateiktais dokumentais, esant poreikiui — kompetenting
asmeny pasiraSytomis i§vadomis.

15. Rengia Centro suvesting finansing atskaitomybe ir, direktoriui pasirasius, teikia
savivaldybés administracijai nustatyta tvarka ir terminais.

16. Vyriausiasis buhalteris, gaves Centro direktoriaus nurodymus, nevykdo jy, jeigu su tuo
susijusios fikinés operacijos prieStarauja teisés aktams arba ju vykdymo i8laidos nenumatytos
sgmatoje, ir apie tai ra$tu informuoja direktoriy. Jeigu direktorius nurodymy nepakeicia, visa
atsakomybé uz tikiniy operacijy atlikimg tenka Centro direktoriui.

17. Vyriausiasis buhalteris, atskleides neteisétus Centro darbuotojy veiksmus (prira§ymus,
1é3y naudojimg ne pagal paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojima ir disponavimg juo ir kita
neteiséty veiklg), privalo rastu informuoti apie tai Centro direktoriy.

18. Placiai taikyti apskaitos ir skai¢iavimo darby ‘mechanizavimo, kompiuterizavimo ir
automatizavimo $iuolaikines priemones, tobulesnés buhalterinés apskaitos formas bei metodus.

19. Organizuoti buhaltering apskaita, kad buty vykdomi §ie reikalavimai:

19.1. apskaitomos visos piniginés 1é3os, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su lésy
cirkuliacija;

19.2. tiksliai apskaitomos i3laidos samaty vykdymui operacijos, paslaugy ir kitos islaidos,
padaryti ekonomiskai pagristi skaitiavimai (kalkuliacija Siy operacijy tikslingumui patvirtinti ir
ataskaitoms pildyti);

19.3. teisingai apskaiGiuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
imokos | biudZeta, valstybinio socialinio draudimo jmokos, grazintos paskolos bankams (jei tokiy
yra), jsiskolinimai juridiniams bei fiziniams asmenims;

19.4. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jraus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiama Marijampolés savivaldybés administracijos Finansy ir
strateginio planavimo skyriui;

19.5. jforminti bankinius dokumentus;

19.6. rasyti pavedimus, mokestinius reikalavimus, juos registruoti;

19.7. dalyvauti inventorizacijoje; :

19.8. tinkamai saugoti buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus iforminti jy bylas ir
nustatyta tvarka perduodami j Centro archyva;

19.9. veda viesujy pirkimy veréiy apskaita.

20. Vyriausiasis buhalteris kontroliuoja:

21.1. kaip laikomasi pirminiy ir buhalteriniy dokumenty, atsiskaitymy ir mokéjimo
isipareigojimy forminimo tvarkos;

21.2. kaip naudojamas darbo uzmokeséio fondas.

21. Aktyviai padeéti rengti priemones 163y saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir
neteisétam pinigy 1ésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir akiniy istatymy
pazeidimams.

1V. SKYRIUS )
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO TEISES

22. Inicijuoti pasitarimus Centre asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos klausimais.

23. Nurodyti Centro darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
iforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi Centro darbuotojai.

24. Vizuoti arba pasiraSyti apskaitos dokumentus, sutartis, samatas, paZymas, ataskaitas ir
kitus dokumentus.

25. Rengti ir teikti Centro direktoriui pasifilymus, reikalauti i§ Centro darbuotoju, kad biity
uztikrintas €3y ir turto saugumas, racionalus naudojimas.
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26. Reikalauti i§ atsakingy Centro darbuotojy rastisky ir Zodiniy paai$kinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy @ikiniy operacijy teisé¢tumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti
visus dokumentus, susijusius su prisiimamais isipareigojimais ir atlickamais mokéjimais.

27. Tobulinti savo kvalifikacija.

V. SKYRIUS _
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBE

28. Vyriausiasis buhalteris atsako u:

29.1. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir Gkiniy
operacijy jtraukimg j apskaita;

29.2. buhalteriniy jrady atitiktj tikiniy jvykiy ar tukiniy operacijy turiniui;

29.3. teisingg mokes¢iy apskaigiavima ir deklaravimg laiku;

29.4. apskaitos informacijos patikimuma;

29.5. ukiniy operacijy teisétumo, lésy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSanksting finansy kontrole.;

29.6. vieSyjy pirkimy skaidruma.

29. Uz padarytg materialing 7ala, pagal galiojanius Lietuvos Respublikos darbo bei Civilinj
kodeksa.

30. Drausming nuobauda vyriausiajam buhalteriui skiria Centro direktorius.
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