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MARIJAMPOLES SAVIVALDYBES PEDAGOGINES PSICHOLOGINES TARNYBOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Marijampolés savivaldybés pedagoginés psichologinés
tarnybos (toliau — Tarnybos) vyriausiasis buhalteris.

2. Pareigybés grupé — finansy srities struktiirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybés lygis — A 2.

4. Pareigybés kategorija — vyriausiasis buhalteris

5. Profesijos kodas (Lietuvos profesijy klasifikatorius LPK 2012) — 121102

6. Pareigybés paskirtis — planuoti ir koordinuoti Tarnybos finansines operacijas, joms
vadovauti, tvarkyti buhaltering apskaita, kontroliuoti naudojamus iSteklius, uztikrinant Tarnybos
nuostatuose numatytos veiklos vykdyma, tiksly ir uzdaviniy igyvendinima.

7. Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Tarnybos direktoriui.

8. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius vyriausiajam
buhalteriui nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jo vadovas — Tarnybos direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

9. Specialistas, einantis vyriausiojo buhalterio pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

9.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj (koleginj) iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

9.2. i8manyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
biudzetiniy jstaigy tking — finansing veiklag, mokestiniy prievoliy valstybei vykdyma, darbo
santykiy reguliavima;

9.3. zinoti Tarnybos struktiirg, jos vystymo strategijg ir perspektyva, iSmanyti nuostatus ir
instrukcijas;

9.4. iSmanyti Civiling teis¢, buhalterinés apskaitos organizavimo ir tvarkymo taisykles;

9.5. sugebéti vykdyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés jurisdikcijoje esanciy jstaigy
nurodymus buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés klausimais;

9.6. sugebéti rengti isakymy, potvarkiy ir kity norminiy akty projektus finansiniais
klausimais;

9.7. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo funkcijy vykdyma;

9.8. turéti materialiniy ir finansiniy iStekliy apskaitai ir kontrolei biitinas asmenybés savybes
- atsakinguma, pareiginguma, s3Zininguma;

9.9. gerai mokeéti valstybing kalba, zinoti kalbos kulttiros pagrindus;

9.10. mokéti dirbti kompiuteriu ir kitomis biuro priemonémis, moketi dirbti su MS Word,
MS Excel, MS Outlook, internetinémis, buhalterinés apskaitos programomis, dokumenty valdymo
sistemomis;

9.11. gebéti laikytis konfidencialumo, nesaliskumo, skaidrumo principy vykdant pareigas;



9.12. gebéti laikytis profesinés etikos, bendraujant su Tarnybos darbuotojais ar klientais,
teikiant informacija,
9.13. gebéti identifikuoti ir saugoti darbuotojy asmens duomenis.

III SKYRIUS )
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBE, FUNKCIJOS, TEISES IR PAREIGOS

10. Tarnybos vyriausiasis buhalteris atsakingas uz:

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

10.2. teisingg mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokéjimy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

10.3. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrolg;

10.4. teisingg ir savalaikj 1éSy iSmok¢jima ir atsiskaitymy vykdymo kontrole.

11. Tarnybos vyriausiasis buhalteris atlieka Sias funkcijas:

11.1. pasiraSso subjekto finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu
uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir subjekto i VieSojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemg (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy
ataskaity rinkiniy informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

11.2. teikia subjekto vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einanciam
asmeniui pasitlymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry parinkimo,
atsizvelgdamas j konkrecias salygas, apskaitg reglamentuojanciy teisés akty nuostatas.

12. Tarnybos vyriausiasis buhalteris atlieka Sias funkcijas:

12.1. susijusias su apskaitos organizavimu:

12.1.1. sudaro saskaity plana;

12.1.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

12.2.  susijusias su apskaitos tvarkymu:

12.2.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamuma iikinei operacijai ar ikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

12.2.2. tikrina, ar pateikti visi tikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar
pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

12.2.3. registruoja apskaitoje tkines operacijas ir tkinius jvykius;

12.2.4. rengia moké&jimo paraiskas valstybes ar savivaldybés izdui;

12.2.5. vykdo banko moke¢jimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta
banke (elektroningje banko sistemoje);

12.2.6. apskaic¢iuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir
kitus privalomus mokeéjimus;

12.2.7. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokeéjimo ir gautiny sumy vertés koregavimo
Ziniara$cius;

12.2.8. atlicka subjekto vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu,

12.3.  susijusias su ataskaity parengimu:

12.3.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis i VSAKIS ir atlicka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

12.3.2. parengia finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius ir kitas ataskaitas,
kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

12.3.3. atlieka subjekto pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybes jstatyma teikiamy ataskaity
duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavima ir informacijos pateikima ataskaitose;

12.4.  susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

12.4.1. teikia subjekto vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam
asmeniui pasiraSyti 12.3.2 papunktyje nurodytas ataskaitas;



12.4.2. teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti subjekto vadovui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui mokéjimo paraisSkas ir banko mokéjimo nurodymus;

12.4.3. informuoja subjekto vadova ar jo pavedimu kita vadovaujamas pareigas einantj
asmenj apie atskleistus neteisétus subjekto darbuotojy veiksmus (1éSy naudojimg ne pagal paskirti,
neteisétg turto valdyma, naudojima ir disponavimg juo ir kt.);

12.4.4. rengia subjekto mokesciy, socialinio draudimo imoky, sveikatos draudimo imoky
deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokesciy ar socialinio draudimo imoky administratoriams;

12.4.5. teikia subjekto apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus,
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokes¢iy administratoriui,
asignavimy valdytojams ir subjekto vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

12.4.6. teikia subjekto vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einanciam
asmeniui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos informacija;

12.5. teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas sgmatas valstybés ar savivaldybés izdui;

12.6. vykdo vidaus kontrolg pagal subjekto vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas
pareigas einanc¢io asmens pavestas funkcijas;

12.7. vykdo kitas subjekto vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens paskirtas funkcijas.

13. Tarnybos vyriausiasis buhalteris turi teise:

13.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai
iforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai prieStarauja Buhalterinés apskaitos jstatymui ir
kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi
asmenys tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, istaisyty trikumus ir netikslumus;

13.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos dokumentus,
arba praSyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos;

13.3. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry
keitima.

14. Tarnybos vyriausiasis buhalteris, nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty
apskaitos dokumenty, turi pareigg nurodyti to priezastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie
tai informuoti paskirtus atsakingus asmenis.




