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PLUNGES PASLAUGU IR SVIETIMO PAGALBOS CENTRO
CENTRALIZUOTOS BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Buhalterio pareigybés aprasymas nustato Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro
Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus buhalterio teises, pareigas ir atsakomybe.

1.2. Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus buhalteris yra specialistas, dirbantis pagal
darbo sutart]. Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais norminiais aktais, apskaitos politika, finansy kontrolés taisyklémis, darbo tvarkos
taisyklémis, direktoriaus jsakymais, §iuo pareigybés apraSymu ir kitomis tvarkomis bei jai suteiktais
jgaliojimais, uztikrina jam pavesty darby vykdyma.

1.3. Pareigybés lygis - B.

1.4. Buhalterj j darbg priima ir atleidzia jstaigos direktorius, vadovaudamasis Darbo tvarkos
taisyklémis ir galiojanéiais Lietuvos Respublikos darbo teisinius santykius reguliuojanciais teisés
aktais nustatyta tvarka ir pagrindais.

1.5. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Centralizuotos buhalterinés apskaitos
skyriaus vedéjui.

Il. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

2.1. Ne zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas
iki 1995 mety.

2.2. Zinoti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, juos jgyvendinamaisiais
aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
Skyriaus vykdomas buhalterinés apskaitos funkcijas, Savivaldybés tarybos sprendimais, jstaigos
direktoriaus jsakymais ir kitais patvirtintais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, Siuo pareigybés
apraSymu.

2.3. Mokéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansings atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS), mokéti dirbti
su buhalterinés apskaitos programa myLOBster, dirbti su Dokumenty valdymo sistema.

2.4. Moketi dirbti kompiuterinémis programomis MS World, MS Excel, MS Outlook, Internet
Explorer.

2.5. Gebeti dirbti kolektyve, biti pareigingu, atsakingu, mokéti bendrauti, operatyviai spresti
iSkilusias problemas, savarankiskai planuoti savo veikla, iSmanyti rastvedybos bei dokumenty
rengimo taisykles.

2.6. Turéti ne mazesne¢ kaip 2 mety buhalterinés apskaitos darbo patirt, biiti susipazinus su
vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos ypatumais.

1. FUNKCIJOS

3.1. Pasibaigus kalendoriniam ketvir¢iui, pagal nustatytus terminus, teikia UZzsakovui
finansinius ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir informacija apie darbo uzmokestj, reikalingg
patalpinti jstaigos internetinéje svetainéje.

3.2. Tvarko saugotinus (laikino saugojimo) uzsakovo apskaitos dokumentus, saugomy
dokumenty bylas ir, pasibaigus ataskaitiniams metams, iki sekan¢iy mety vasario 1 dienos perduoda
saugoti uzsakovui.
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3.3. Teikia Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro direktoriui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einanc¢iam asmeniui pasiilymus dél uzsakovo apskaitos politikos, saskaity
plano, apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas j konkrecias saglygas, apskaitg reglamentuojanciy
teisés akty nuostatas, uzsakovo pasitlymus.

3.4. Priima uzsakovo pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg tikinei operacijai ar Gikiniam jvykiui registruoti apskaitoje.

3.5. Tikrina, ar pateikti visi uzsakovo tikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar
pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus, jy teisétuma.

3.6. Registruoja apskaitoje uzsakovo tkines operacijas ir tkinius jvykius.

3.7. Vykdo ir tvirtina (antruoju paraSu) uzsakovo banko mokéjimy nurodymus ir banko
operacijas eurais arba uzsienio valiuta banke (elektroninéje banko sistemoje).

3.8. Apskaiciuoja uzsakovo mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo
jmokas ir kitus privalomus mokéjimus.

3.9. Rengia uzsakovo skoly senaties ziniaraScius ir teikia pasitlymus uzsakovui dél skoly
nuvertinimo.

3.10. Atlieka Plunges paslaugy ir Svietimo pagalbos centro direktoriaus ar jo pavedimu kito
vadovaujamas pareigas einan¢io asmens pavestas kitas funkcijas, susijusias su uzsakovo apskaitos
tvarkymu.

3.11. Teikia uzsakovo finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis ;| VSAKIS ir atlieka vieSojo
sektoriaus subjekty tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS.

3.12. Parengia uzsakovo finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, sutartyje nurodytas
kitas uzsakovo ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais.

3.13. Atlieka uzsakovo pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybes jstatymg teikiamy ataskaity
duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavima ir informacijos pateikima ataskaitose.

3.14. Atlieka uzsakovo gautiny ir mokétiny sumy suderinima.

3.15. Rengia uzsakovo ilgalaikio materialiojo turto, nematerialiojo turto, atsargy, tkinio
inventoriaus ir pinigy informacija, reikalingg inventorizacijai atlikti.

3.16. UZsakovo praSymu dalyvauja atliekant inventorizacija.

3.17. Sutikrina uzsakovo pateiktus inventorizavimo aprasus su uzsakovo apskaitos
duomenimis.

3.18. Remdamasis uzsakovo sprendimu registruoja inventorizacijos rezultatus apskaitoje.

3.19. Teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas uZsakovo samatas savivaldybeés izdui,
savivaldybés administracijai.

3.20. Teikia Plungés paslaugy ir $vietimo pagalbos centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui
pasirasyti 3.14 papunktyje nurodytas ataskaitas ir per sutartyje nurodytg terming teikia jas uzsakovo
vadovui ar jo pavedimu kitas vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui pasirasyti.

3.21. Informuoja uzsakovo vadova ar jo pavedimu kitg vadovaujamas pareigas einantj asmenj
apie atskleistus neteisétus uzsakovo darbuotojy veiksmus (1éSy naudojima ne pagal paskirtj, neteiséta
turto valdyma, naudojima, disponavima juo ir kt.).

3.22. Rengia uzsakovo mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky
deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams.

3.23. Teikia uzsakovo apskaitos informacija, jei reikia - apskaitos dokumentus ir registrus
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiglinams, auditoriams, mokes¢iy administratoriui,
asignavimy valdytojams ir uzsakovo nurodymu kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms.

3.24. Teikia uzsakovui jo praSymu jo apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus)
apskaitos informacija.

3.25. Vykdo vidaus kontrole pagal Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro direktoriaus
ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio asmens pavestas funkcijas.

3.26. Vykdo kitas Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro direktoriaus ar jo pavedimu
kito vadovaujamas pareigas einancio asmens paskirtas funkcijas.
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IV. PAREIGOS

4.1. Vadovaujantis LR teisés aktais, reglamentuojanciais buhalterinés apskaitos tvarkymg ir
finansiniy ataskaity sudarymg bei jai suteiktais jgaliojimais, tvarko aptarnaujamos jstaigos
buhaltering apskaitg bei vykdo Plungés paslaugy ir $vietimo pagalbos centro direktoriaus ir skyriaus
vedéjos pavedimus bei nurodymus.

4.2. Laiku ir kokybiskai atlieka pavesta darba.

4.3. Uztikrina tinkama dokumenty saugojima, nustatyta tvarka ir terminais juos jformina ir
perduoda uzsakovui.

4.4. Naudoja pagal paskirtj ir tausoja darbui skirtas priemones.

4.4. Saugo jstaigos konfidencialig informacija.

4.5. Nedelsiant informuoja skyriaus vedéja, Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro ir
uzsakovo direktorius ar juos pavaduojancius asmenis apie iSkilusias su aptarnaujamos jstaigos veikla
susijusias problemas ir gresiancia zZalg.

V. TEISE IR ATSAKOMYBE

5.1. Buhalteris turi teise:

5.1.1. kelti kvalifikacija seminaruose ir mokymosi kursuose;

5.1.2. gauti visg darbui reikalingg informacijg ir darbo priemones;

5.1.3. teikti pasitilymus ir i§vadas skyriaus vedéjai dél buhalterinés apskaitos tobulinimo;

5.1.4. laiku gauti darbo uzmokestj, turéti geras darbo salygas, socialines garantijas, kasmetinj
poilsj;

5.1.5. reikalauti i$ aptarnaujamos jstaigos darbuotojy, kad pirminiai apskaitos dokumentai biity
pateikti laiku ir kokybiSkai su visais reikiamais rekvizitais;

5.1.6. kontroliuoti dokumenty uzpildymo teisingumga ir reikalauti, kad juose padarytos klaidos
bty iStaisytos;

5.1.7. nepriimti i§ aptarnaujamos jstaigos darbuotojy klaidingy buhalteriniy ir apskaitos
dokumenty.

5.2. Buhalteris atsako uz:

5.2.1. buhalteriniy jraSy teisinguma, atitikt] tikiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;

5.2.2. teisingg uzsakovo mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity
privalomy mokéjimy apskaic¢iavima ir deklaravima laiku;

5.2.3. tinkamg uzsakovo apskaitos tvarkymo kontrole;

5.2.4. uzsakovo lésy teisingg ir savalaikj 1Smokéjimg ir atsiskaitymy vykdymo kontrole;

5.2.5. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy laikymasi.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

6.1. Bubhalteris supaZindinamas su patvirtintu Pareigybés apraSymu, jo pakeitimais ir
papildymais pasiraSytinai.

6.2. Pareigybés aprasyma, jo papildymus ir pakeitimus tvirtina Plungés paslaugy ir Svietimo
pagalbos centro direktorius ar jj pavaduojantis asmuo.

SusipaZzinau:

(vardas, pavardé)

(parasas)

(data)



