PATVIRTINTA
V3] Vilkaviskio PSPC vadovo
2012-03-30 jsakymu Nr.V-31

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS NR.PI-73

I. BENDROJI DALIS

1.1. Vyriausiojo buhalterio vadovaujama buhalterija yra savaranki$kas jstaigos struktiirinis
padalinys.

1.2. Vyriausiasis buhalteris privalo:

1.2.1. tureti auk$taji buhalterinj (ekonominj) isilavinima ir ne maZesnj nei 3 mety
finansininko, ekonomisto, buhalterio darbo staza;

1.2.2. sugebeéti organizuoti buhalterijos darbuotojy darba, jam vadovauti bei kontroliuoti;

1.2.3. mokéti dirbti kompiuteriu,

1.2.4. neplatinti informacijos, laikomos jstaigos komercine ar tarnybine paslaptimi, ir reika-
lauti, kad to nedaryty pavaldiis darbuotojai;

1.2.5. nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisétai isigytos programinés
lrangos nenaudoti neteisétai;

1.2.6. nuolat atnaujinti buhalterinés apskaitos Zinias, kelti profesing kvalifikacija;

1.2.7. laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, elekiros saugos reikalavimy ir kontro-
liuoti, kad jy laikytysi pavaldis darbuotojai;

1.2.8. tausoti jstaigos nuosavybe;

1.2.9. Zinoti (iSmanyti) buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus, civiling teise,
finansy, mokes¢iy ir fikio istatymus, darbo istatymus, darbuotoju saugos ir sveikatos, saugumo
technikos, gamybinés sanitarijos ir prie§gaisrinés saugos taisykles ir normas, istaigos struktiira, jos
plétros strategijg ir perspektyva, nuostatus ir instrukcijas, kaip istaigoje organizuoti apskaita, jos
tvarkymo taisykles;

1.2.10. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, jstaigos istatais, darbo
sutartimi, Siuo apraSymu, vidaus tvarkos taisyklémis, kolektyvine sutartimi, vadovo isakymais, jei
jie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams, taip pat profesing veikla reglamentuojanciu
etikos kodeksu.

1.3. Vyriausigji buhalterj { pareigas priima (laiméjus viedaji konkursa) ir i§ jy atleidzia
istaigos vadovas.

1.4. Vyriausiasis buhalteris pavaldus istaigos vadovui.

L.5. Kai vyriausiojo buhalterio néra darbo vietoje (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.), jo
pareigas laikinai eina vyriausiojo buhalterio pavaduotojas, o jam nesant kitas vadovo isakymu paskirtas
buhalterijos darbuotojas.

1.6. Asmenj skiriant { vyriausiojo buhalterio pareigas ar atleidZiant i§ jy, sudaromas buhalte-
rin¢s apskaitos duomeny (buhalterijos) ir dokumenty perdavimo — priémimo aktas. Sudarant §i akta,
dalyvauja kitas istaigos buhalteris arba auditorius.

1.7. Pagrindine vyriausiojo buhalterio pareiga — uZtikrinti buhalterinés apskaitos tvarkyma
vadovaujantis istaigos vadovo patvirtinta apskaitos politika, nepaZeidziant bendryju apskaitos
principy, garantuoti buhalteriniy jrady teisingumag ir finansiniy ataskaity parengima tiksliai ir laiku.
Nustadius apskaitos dokumenty, susijusiy su darbo, materialiniy ir finansiniy istekliy klastojimu ar



kilus jtarimui, kad jie klastojami, nedelsiant praneiti jstaigos vadovui. Zinoti kitus LR jstatymus,
Vyriausybés nutarymus, Lietuvos Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos jsakymus bei kitus
teisés aktus, sveikatos prieZifiros administravima ir finansavima.

2. PAREIGOS

2.1. Vykdant pareigas vadovautis patvirtinta jstaigos vadovo jsakymu jstaigos apskaitos po-
litika , kontroliuoti, kad jos laikytysi kiti buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojai.

2.2. Uztikrinti, kad visos nustatytos finansinés bei valdymo (vidinés) apskaitos ir mokesti-
nés atskaitomybés ataskaity formos biity parengtos tiksliai ir laiku.

2.3. Uztikrinti visy buhalteriniy jra$y teisinguma pagal pristatytus { buhalterinés apskaitos
skyriy dokumentus ir apskaitos informacijos patikimuma.

2.4. Teikti reikalingq informacijq atsakingiems asmenims, kad racionaliai bity naudojami
istaigos darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai.

2.5. Organizuoti ir uZtikrinti nepriekaistingg ir racionaly buhalterijos darbuotojy darbg (nu-
statyti jy darbo funkcijas, jgaliojimy bei atsakomybés ribas), kontroliuoti, kaip pavaldis darbuotojai
laikosi darbo saugos, prie$gaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimuy.

2.6. Uztikrinti, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

2.6.1. apskaitomos visos piniginés 1é3os, trumpalaikis bei ilgalaikis materialusis, nemateria-
lusis ir finansinis turtas, jstaigos nuosavybé ir finansavimas, jstaigos skolos bei skolos istaigai, laiku
ir tinkamai registruojamos visos tikinés operacijos ir tikiniai jvykiai pagal pristatytus | buhalterinés
apskaitos skyriy dokumentus;

2.6.2. teisingai tvarkoma jstaigos uZdirbty pajamy ir patirty sanaudy, jos padaryty islaidy ir
gauty bei gauty jplauky vidiné apskaita;

2.6.3. teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokescius ir imokas { valstybés biudzeta, socia-
linio draudimo fondg ir kt. Atsiskaityti su kitais kreditoriais, remiantis sutartyse nustatytas
terminais. Trokstant atsiskaitomose saskaitose pinigy, atsiskaitymus vykdyti pagal LR mokéjimy
eiliSkumo jstatymo nuostatas, nepaZeidZiant mokéjimy ir sutartinés drausmeés;

2.6.4. esant reikalui, ekonomiskai pagrindZiama istaigos daromy i$laidy bitinybé bei
atliekami kiti istaigos vadovo reikalaujami apskaiiavimai;

2.6.5. racionaliai ir tiksliai tvarkoma jstaigos turto ir turto naudojamo pagal panaudos,
nuomos ir pasaugos sutartis apskaita,

2.6.6. kartu su vadovu uZtikrinti teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskoty triikumy
ir pertekliaus jtraukima i apskaita;

2.6.7. tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir registrai (iki ju perdavimo j archyva);

2.6.8. kartu su vadovu uztikrinti nustatytq numeruoty ir saugiyjy dokumenty blanky
isigijimo bei naudojimo tvarka.

2.7. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

2.7.1. ar laikomasi nustatyty piniginiy 18y, prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei
18davimo iforminimo dokumentais reikalavimuy;

2.7.2. ar laikomasi jstaigos materialiojo turto, piniginiy 1¢8y, atsargy, gautiny sumy ir jsipa-
reigojimy apskaitos ir inventorizavimo tvarkos;

2.7.3. ar laiku ir visi$kai padengiami isiskolinimai kreditoriams, ar i8ieSkomi jsiskolinimai
i§ staigos skolininky ir informuoti {staigos vadova apie pradelstus jsiskolinimus;

2.7.4. ar trukumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai nuraSyti vadovaujantis vadovo jsakymu
paskirtos komisijos sprendimais;

2.7.5. ar vykdomos ir jam Zinomos iikinés operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku fik-
suojamos apskaitos registruose;

2.7.6. ar teisingai ir laiku i§ra§omi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys
tikslas;



2.7.7. ar patvirtintas asmeny, turin¢iy teisg istaigos vardu pasiraSyti pirminius apskaitos do-
kumentus, saraSas bei ju parady pavyzdZiai;

2.7.8. ar pavaldiis darbuotojai nenaudoja ir neplatina nelegalios programinés jrangos, ar tei-
setai {sigytos programinés jrangos nenaudoja neteisétai.

2.8. Laikytis paCiam ir kontroliuoti, kad bty saugoma informacija, pripaZistama jstaigos
komercine ar konfidencialia paslaptimi, kad biity vykdomi visi istaigos vadovo nurodymai dél to-
kios informacijos islaptinimo.

2.9. Konsultuoti apskaitos klausimais buhalterijos darbuotojus bei kity skyriy darbuotojus,
kuriy pareigos yra susijusios su apskaitos tvarkymu.

2.10. [staigos inventorizacijos komisijy nariams paaiskinti inventorizacijos atlikimo bei in-
ventorizavimo apra$y iforminimo tvarka,

2.11. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigai perduoti visg turimg dokumentacija, pi-
nigines bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant buhalterinés apskaitos duomeny (bu-
halterijos) ir dokumenty perdavimo — priémimo aktu.

2.12. Vykdyti kitus jstaigos vadovo teisétus nurodymus, tiesiogiai susijusius su jstaigos fi-
nansine veikla.

2.13. Saziningai vykdyti savo pareigas, laikytis profesinés etikos principy.

2.14. Vykdyti kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu ir nepriestaraujanéias LR
galiojantiems jstatymams.

3. TEISES

3.1. Vadovaujantis teisés aktais, reglamentuojandiais apskaitg ir finansinés atskaitomybeés
sudaryma, teikti visiems jstaigos darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus dokumenty jformi-
nimo ir buhalterineés apskaitos tvarkymo klausimais.

3.2. Gavus jstaigos vadovo nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavi-
mams prieStaraujancius (neteisétus) veiksmus, atsisakyti vykdyti tokius veiksmus, radtu paai$kinant
atsisakymo vykdyti nurodymg motyvus.

3.3. Reikalauti, kad vyriausiajam buhalteriui biity pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu pri-
imamos bei iSduodamos pinigines 1éSos, materialinés vertybés, jsakymai, susij¢ su darbuotojy atlygini-
my, premijy ar kity iSmokuy nustatymu bei mokéjimu, jvairios sutartys ir pan.

3.4. Nustatyti Buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojy pareigas bei funkcijas, reikalauti,
kad jie jas nepriekaistingai vykdyty.

3.5. Teikti vadovui pasitilymus dél drausminés atsakomybés taikymo jstaigos darbuotojams,
nejvykdZiusiems pagristy vyriausiojo buhalterio nurodymy apskaitos klausimais.

3.6. Duoti nurodymus dél buhalterinés apskaitos tvarkymo darbuotojams, kuriy darbas yra
susijes su apskaita. Jie yra privalomi visiems jstaigos darbuotojams.

3.7. Kontroliuoti, kad apskaitos dokumentuose jragyta informacija bity teisinga.

3.8. Teikti istaigos vadovui pasiiilymus dél darbuotojy, susijusiu su apskaitos tvarkymu,
skatinimo.

4. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBE

4.1. Vyriausiasis buhalteris, iSra§ydamas bei pasira§ydamas apskaitos dokumentus, asmenis-
kai atsako uZ juose esandiy jam Finomy duomeny bei Ukiniy operacijy tikrumg, ir teisétuma.

4.2. Vyriausiasis buhalteris Lietuvos Respublikos teis¢s akty nustatyta tvarka atsako uZ bu-
halteriniy jray teisinguma, kurie padaryti remiantis i buhalterijq gautais dokumentais.

4.3. Vyriausiasis buhalteris atsako, kad finansinés ataskaitos bei kitos ataskaitos, susijusios
su apskaitos informacijos teikimu, biity parengtos laiku.



4.4. Vyriausiasis buhalteris Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ
istaigos komercinés ar konfidencialios paslapties atskleidima.

4.5. Drausming nuobauda vyriausiajam buhalteriui skiria istaigos vadovas.

Sis pareigybés apraSymas gali bati kei¢iamas ir papildomas keidiantis jstatymams, kitiems
teisés aktams ir darbo organizavimo tvarkai istaigoje.

5. SPECIALIOS UZDUOTYS

5.1. Vyriausiasis buhalteris savo veikla ir tiesiogiai su pareigomis susijusiu darbu prisideda
prie istaigos misijos ir veiklos tiksly igyvendinimo.




