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LAZDIJU RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Vyriausias buhalteris (toliau - buhalteris) savo veikloje vadovaujasi Lazdijy rajono savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro (toliau — biuras) nuostatais. biuro vidaus tvarkos taisyklémis. biuro
direktoriaus jsakymais, nurodymais ir Siais pareiginiais nuostatais, Buhalteris yra pavaldus direktoriui.
Buhalteris organizuoja buhalterine apskaity ir kontroliuoja. kad racionaliai ir taupial biity naudojami
materialiniai ir finansiniai istekliai. uZtikrina. kad ataskaitiniai duomenys buty teisingi ir atsiskaitomieji
dokumentai laiku pateikti kontroliuojan¢iosioms jstaigoms. Bubhalterj j darbg priima biuro direktorius.
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Pareiging alga. premijg ar drausming nuobauda
buhalteriui skiria biuro direktorius.

1. Pareigybés grupé — Specialistai.

(]

. Pareigybeés lygis — B.

L]

. Specialistas dirba pagal darbo sutartj.
4. Vyr. buhalteris atskaitingas biuro direktoriui. Vyr buhalterj pavaduoja direktoriaus

1sakymu paskirtas asmuo.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Tureti ne maZesnj kaip 3 mety vyr. buhalterio darbo staza per paskutinius 5 metus ir ne
maziau 1 m. darbo patirtj dirbant su myLOBster trade programa bei turéti ne maziau 20 kvalifikacijos
tobulinimo valandy dirbant pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(toliau - VSAFAS).

6. Gerai Zzinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksa.

Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus bei kitus norminius teisés aktus, reglamentuojanéius



biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos reguliavima. Nuolat gilinti buhalterinés apskaitos Zinias.
kelti profesing kvalifikacija.

7. Bubhalteris privalo mokéti:

7.1.naudotis rySiy, kita telekomunikacijy bei dauginimo technika;

7.2. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i$vadas;

7.3. dirbti $iomis kompiuterinémis programomis: MS Word. Excel. MS Power Point, MS

Outlook, Internet Explorer.

8. Bubhalteris privalo gebeéti:

8.1. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veiklg, priimti sprendimus, bendrauti,
bendradarbiauti, dirbti komandoje, sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, rengti biuro teisés akty
projektus ir kitus dokumentus;

8.2. vadovauti apskaitos darbui;

8.3. laikytis tarnybinés etikos. nepriekaistingai elgtis. saziningai atlikti savo pareigas, biti

tvarkingas, kantrus, taktiskas su kolegomis ar interesantais.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

9. Tvarko ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto apskaita: uZveda ilgalaikio materialiojo
ir nematerialiojo turto korteles, priskiria materialiai atskaitingiems asmenims, ruosia Kitus
privalomuosius pirminius dokumentus, patikrina perdavimo | eksploatacija. nura§ymo, bei kitus
dokumentus, susijusius su ilgalaikio turto apskaita. skai¢iuoja nusidévéjimg bei paruosia suvestinius
dokumentus, rengia ir teikia jvairias ataskaitas, susijusias su ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo
turto apskaita;

10. Tvarko komandiruociy islaidy bei dienpinigiy Lietuvoje ir uzsienyje apskaitg:

11. Tvarko kuro apskaita: kontroliuoja kuro sunaudojimg pagal patvirtintas normas bei
kelionés lapus, tikrina uZpildytus kelionés lapus:

12. Tvarko atskaitingy asmeny apskaitg. tvarko banky operacijy, atsargy, jsipareigojimy,
iSankstiniy apmokeéjimy ir gautiny sumy apskaita, tvarko finansavimo sumy, pajamy ir sanaudy
apskaita;

13. Konsultuoja biuro atsakingus asmenis dél inventorizacijos tvarkos. inventorizacijos
dokumenty formavimo bei formos. Sutikrina inventorizacijos faktinius duomenis su buhalteriniais
duomenimis. Inventorizacijos rezultatus jraSo | atitinkamas buhalterinés apskaitos saskaitas jstaigy
vadovy sprendimu;

14. Rengia biudZeto 1¢3y poreikio paskai¢iavimus, derina juos su biuro vadovu;



15. Sudaro biuro islaidy samatas pagal joms patvirtintus asignavimus, vykdomas programas.

16. Parengia ataskaitas bei kitus reikalingus dokumentus  ir nustatyta tvarka pateikia statistikai.
valstybinio socialinio draudimo skyriui, valstybinei mokes¢iy inspekcijai ir rajono savivaldybes
administracijos skyriams;

17. Pateikia informacijg j VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing
sistema (VSAKIS) Lietuvos Respublikos Finansy ministro jsakymu patvirtintais terminais;

18. Rengia biudzetiniy jstaigy biudZeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius Lietuvos
Respublikos teisés akty bei biuro direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais:

19. Vykdo i3anksting ir einamaja finansy kontrole:

20. Teikia informacijg. susijusia su buhalterine apskaita. pagal pareikalavima rengia ataskaitas
rajono savivaldybés administracijos skyriams;

21. Organizuoja finansing ir buhaltering apskaita, uZtikrina finansiniy ir Gkiniy operacijy
teisétumo, l¢Sy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg;

22, Tvarko biure jteisintos Gkinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

23. Sudaro jmonés metine finansine atskaitomybeg;

24. Tvarko grieztos atskaitomybeés blanky vedimg ir nuradyma;

25. Tikrina ir tvarko pateiktus specialisty darbo grafikus ir darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

26. Vykdo pavedimus atsiskaitymui su kreditoriais, seka saskaitos likutj banke (informuojant
direktoriy);

27. Koordinuoja sutar¢iy vykdyma:

28. Apskaiciuoja visos lesas, materialinés vertybés ir buhalterinés apskaitos dokumentuose
laiku fiksuoja operacijas, susijusios su lésy cirkuliacija;

29. Apskaiciuoja sagmatings, kapitalinio remonto, paslaugy ir kity darby i$laidas:

30. Pagal kompetencija rengia biuro direktoriaus jsakymy projektus.

31. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio biuro direktoriaus pavedimus, kad bty pasiektas biuro

vykdomy funkcijy jgyvendinimas.

IV SKYRIUS
TEISES IR ATSAKOMYBE

32. Buhalteris turi teisg:
32.1. pareikalauti i§ visy jmonés darbuotoju. o prireikus informuoti vadova. kad buty imtasi
priemoniy efektyviau naudoti lé3as, 1é3y ir materialiniy vertybiy normavimui ir saugumui uztikrinti,

finansinei kontrolei stiprinti;



32.2. teisés akty nustatyta tvarka atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima. jeigu. jo nuomone.
uzduotis ar pavedimas prieStarauja teisés aktams:

32.3. | mokymgsi ir kvalifikacijos kelima savo. rajono savivaldybes, valstybés fondy ir kity
biudzZety léSomis.

33. Bubhalteris atsako uz:

33.1. tinkamai buhalterinés apskaitos dokumenty saugojima. pagal reikalavimus jy jforminima
ir nustatytgja tvarka perdavima j archyva.

33.2. neteisétai tvarkoma, ne laiku pateikiamg arba klaidingg finansine ir buhaltering apskaita;

33.3. uking ir finansing veiklg reglamentuojanéiy Lietuvos Respublikos Istatymy ir Kity teisés
akty reikalavimy nesilaikyma (i3skyrus tuos atvejus. kai buhalteris apie pazeidimus direktoriy yra
informaves rastu);

33.4. dokumenty, susijusiy su operacijomis, kurios pazeidZia jstaigos veiklos funkcijas. lesy.
materialiniy vertybiy priémimo, saugojimo bei naudojimo tvarkg. jforminima:

33.5. netikrinamas arba pavéluotai. neatidziai tikrinamas atsiskaitomuyjy, einamujy ir kity banko
saskaity operacijas;

33.6. padarytas klaidas, aplaidumg ar netinkama jam priklausan¢iy pareigybiniy

33.7. funkcijy vykdyma, teisiy bei kompetencijos virsijima. konfidencialios informacijos
paviesinima;

33.8. trukumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iieskojimo bei nura§ymo tvarkos nesilaikyma:

34. Tvarkydamas finansing ir buhaltering apskaitg buhalteris turi garantuoti jrady teisinguma ir

laiku parengti atsiskaitomuosius dokumentus.

V SKYRIUS
BAIGIAMOJI DALIS

36. Buhalteris supazindinamas su pareiginiais nuostatais ir tai patvirtina savo parasu.

Susipazinau



