PATVIRTINTA

Kretingos lopselio-darzelio
LZilvitis*  direktoriaus 2023 m.
geguzes 18 d. jsakymu Nr. V1-47

KRETINGOS LOPSELIO-DARZELIO ,?ZILVITIS“
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos lopselio-darzelio ,,Zilvitis* (toliau — Lopselis-darzelis) vyriausiasis buhalteris
yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Biudzetinés jstaigos vyriausiojo buhalterio pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis: B.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy
dokumenty iforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir atskaitomybé laiku
pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Pareigybés pavaldumas: vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus Lopselio-darzelio
direktoriui.

5. Vyriausigjj buhalterj priima j darbg ir atleidzia, skiria darbo uzmokestj Lopselio-darzelio
direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos reikalavimus:

6.1 turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
iSsilavinimg, jgyta iki 1995 mety ir 2 mety darbo patirt; dirbant buhalterinj darba, darbuotojo
pozicijose, kuris atsakingas uZz jvairiy atskaitomybiy parengima;

6.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus,
reglamentuojancius buhalterijos padalinio (vyriausiojo buhalterio) vykdomas funkcijas, savo darbe
vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymais ir
jais patvirtintais kitais Lopselio-darzelio vidaus tvarkos dokumentais, LopSelio-darzelio ir buhalterijos
padalinio nuostatais ir Siuo pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita
reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(toliau — VSAFAYS);

6.3. gebéti sklandziai ir nuosekliai déstyti savo mintis Zodziu ir rastu;

6.4. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
7.1. rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas;



7.2. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones LopSelio-darzelio strateginiam
veiklos planui ir Lopselio-darzelio metiniui veiklos planui;

7.3. uztikrina finansiniy operacijy teisétumg, buhaltering apskaita, valstybés / savivaldybés
&Sy panaudojima jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;

7.4. vykdo LopSelio-darzelio turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy
apskaitg bei kontrolg pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus
teisés aktus finansy valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje;

7.5. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus prasymus,
nurodymus;

7.6. pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir apskaitos
informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj laikotarpj;

7.7. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaitg, rengia suderinimo aktus;

7.8. rengia moke¢jimo nurodymus banko 1&Sy pervedimams vykdyti;

7.9. rengia Lopselio-darzelio biudZeto ir kity finansavimo $altiniy vykdymo bei Kkitas
ataskaitas teisés akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojui bei kitoms
institucijoms pagal kompetencija;

7.10. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kita susijusig informacija (Lopselio-darzelio
gautiny ir mokétiny skoly saraSus, duomenis apie panaudotus asignavimus, jy likucius ir pan.)
asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija;

7.11. teikia Lopselio-darzelio direktoriui pasitlymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant | konkreCias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

7.12. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Lopselio-darzelio direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesciy administratoriams, valstybés institucijoms;

7.13. teikia Lopselio-darzelio direktoriui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

7.14. rengia LopSelio-darzelio suvesting finansing atskaitomybe ir, LopSelio-darzelio
direktoriui pasirasius, teikia valstybés / savivaldybés biudzetinéms jstaigoms, kuriy vadovai yra
biudZeto asignavimy valdytojai ir kuriems jie pavaldas, jy nustatyta tvarka ir terminais;

7.15. vykdo iSanksting finansy kontrole:

7.15.1. pasiraSydamas ikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tikiné
operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai
atlikti pakaks patvirtinty asignavimy;

7.15.2. jeigu nustatoma, kad 0kiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausiasis buhalteris Tkinés
operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

7.15.3. rastu praneSa Lopselio-darzelio direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti
dokumentus priezastis;

7.15.4. turi teis¢ be LopSelio-darzelio direktoriaus nurodymy gauti 1§ kity jstaigos darbuotojy
rastiSkus arba zodinius paaiSkinimus dél dokumenty tkinei operacijai atlikti parengimo ir Gikinés
operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas;

7.15.5. vykdo kitg iSankstine finansy kontrole, susijusig su tkiniy jvykiy ir tikiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy 1€Sy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;



7.16. atsako uz einamgjg finansy kontrolg. Vykdydamas Sig kontrole, vyriausiasis buhalteris
vadovaujasi Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintomis finansy kontrolés taisyklémis, kuriose
nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti atliekant einamgjg finansy kontrole;

7.17. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanéiy buhaltering apskaitg ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia LopSelio-darzelio dokumenty projektus;

7.18. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosian¢iam asmeniui;

7.19. vykdo kitus Lopselio-darzelio direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines paty¢ias,
smurtg:

8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

8.2. nedelsiant informuoja patyrusio patyc¢ias, smurta ugdytinio grupés mokytoja ir / ar
Lopselio-darzZelio direktoriy, ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui apie jtariamas ar jvykusias patycias;

8.3. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, riipintojus) ir / ar LopSelio-darzelio darbuotojus, direktoriy) ir / ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

9 Sias pareigas einantis darbuotojas, jtares ar pastebéjes patyéias kibernetinéje erdvéje arba
gaves apie jas pranesSima:

9.1. esant galimybei iSsaugo vykstan¢iy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme vaikui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galincius suteikti asmenis:
tévus (globéjus riipintojus) ir / ar LopSelio-darzelio darbuotojus, direktoriy ar institucijas (policija);

9.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

9.4. rastu informuoja LopSelio-darzelio administracija apie patycCias kibernetingje erdveje ir
pateikia jrodymus (iSsaugotg informacijg);

9.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdveéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka uz:

10.1. jstaigos buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavimg, su
finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengima, atsiskaitymus
(valstybés / savivaldybés biudzetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokesc¢iy
inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims) bei LopSelio-darzelio finansinés
veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams prieZiiira;

10.2. buhalteriniy jrasy teisingumg. Vyriausiasis buhalteris iSraSydamas bei pasiraSydamas
apskaitos dokumentus, asmeniSkai atsako uz juose esanciy jam zinomy duomeny bei tikiniy operacijy
tikrumag ir teisétuma;

10.3. finansinés ataskaitos bei kitos ataskaitos, susijusios su apskaitos informacijos teikimu,
parengima laiku;

10.4. Lopselio-darzelio vidaus darbo tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos instrukcijy vykdyma;

10.5. teisingg darbo laiko panaudojima;



10.6. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, turimos informacijos
konfidencialumag ir tikslinj panaudojima;

10.7 Siame pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkamg vykdyma, uzduociy atlikimag
laiku;

10.8. mandagy elgesj su ugdytiniy tévais (globéjais, rupintojais) ir bendradarbiais;

10.9. etikos ir moralés normy darbe laikymasi.

11. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo drausmés paZeidimus gali bati traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria LopSelio-darZelio direktorius.

Susipazinau ir jsipareigoju vykdyti

(pareigos)

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

(data)



