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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vieosios jstaigos Siauliy krepSinio akademijos ,,Saulé* vyriausiojo buhalterio
pareigybés apraSymas reglamentuoja Vyriausiojo buhalterio, vykdancio jstaigos finansing-
buhaltering apskaitg, teises, pareigas, atsakomybe ir atskaitomybe, profesing veiklg. Vyr.
buhalteris yra priskiriamas specialisty grupei A lygio pareigybei.

2. Vyriausiasis buhalteris turi turéti aukstajj finansinj arba ekonominj iSsilavinima, ne
mazesne kaip 3 mety finansinés veiklos darbo patirtj, pasitikrings sveikatg (turéti asmens
medicining knygele).

3. Vyriausiasis buhalteris turi nuolatos kelti kvalifikacijg, biti pareigingas, sgziningas,
atsakingas, diplomatiskas, atidus, kruopsStus, komunikabilus, mandagus, tvarkingos i§vaizdos.

4. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui ir atskaitingas Siauliy
miesto savivaldybés administracijos Finansy skyriui.

5. Skiriant asmenj vyriausiojo buhalterio pareigoms ir atleidziant i§ jy, pareigas
perduodantis asmuo, jeigu jmanoma, turi uzbaigti tvarkyti pra¢jusio ataskaitinio laikotarpio
(ménesio, ketvir¢io, mety) buhaltering apskaitg. Vyriausiojo buhalterio pareigy perdavimas ir
perémimas jforminamas aktu, kuriame nurodoma:

5.1. buhalteriniy sgskaity (tarp jy ir uZbalansiniy) likuciai pagal apskaitos registry
duomenis;

5.2. kasos inventorizacijos, atliktos perdavimo (priémimo) dieng, duomenys;

5.3. 1§ anksto numeruoty blanky, uz kuriuos atsakingi buhaltering apskaitg tvarkantys
darbuotojai, inventorizacijos, atliktos perdavimo (pri€mimo) dieng, duomenys.

6. Vyriausiasis buhalteris turi Zinoti (iSmanyti):

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
poistatyminius teisés aktus, reglamentuojancius valdyma, finansus ir buhalterine apskaita;

6.2. jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.3. vystymosi strategija ir perspektyva;

6.4. jstaigos jstatus ir darbo tvarkos taisykles;

6.5. jstaigos darbo specifika, pobiidj, keliamus reikalavimus;
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6.6. nuostatus ir instrukcijas, kaip organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo
taisykles;

6.7. internetinés bankininkystés principus;

6.8. dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;
6.9. organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos sistemas;

6.10. kaip jforminti operacijas ir organizuoti dokumentus jstaigoje;
6.11. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

6.12. kaip priimti, uzpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines léSas, materialines ir kt.
vertybes;

6.13. kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;
6.14. juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

6.15. kaip nurasyti i§ buhalterinés apskaitos sgskaity trikumus, debitorines skolas ir
Kitus nuostolius;

6.16. kaip inventorizuoti pinigines léSas, materialines vertybes;
6.17. buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus;
6.18. kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

6.19. Siuolaikines technikos priemones ir jy taikymo galimybes atlickant apskaitos
skai¢iavimo darbus ir kinés bei finansinés veiklos analizes;

6.20. buhalterijos dokumenty jforminimo tvarkg ir reikalavimus;
6.21. dokumenty atidavimo j archyva tvarka;
6.22. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.23. saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, aplinkosaugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Vyriausiasis buhalteris turi gerai mokéti lietuviy kalba, dirbti naujomis rySiy ir
kitomis organizacinés technikos priemonémis, tvarkyti visg jstaigos buhalterine apskaitg.

8. Gebeti organizuoti buhaltering apskaitg ir vykdyti kontrolg.

9. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz tai, kad visos atlickamos buhalterinés
operacijos biity vykdomos teisétai ir jformintos Lietuvos Respublikos teisés akty reikalaujama
tvarka.

10. Vyriausiasis buhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés
aktais, susijusiais su atliekamomis darbo funkcijomis, jstaigos jstatais, darbo tvarkos taisyklémis,
jstaigos vadovo nurodymais, §iuo pareigybés apraSymu.

1.  VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGOS

11. Tvarkyti buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Istatyma ir kitus teisés aktus.

12. Organizuoti jstaigos tkinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita, kontroliuoti,
kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZtikrinti
Jstaigos nuosavybés sauguma.

13. Pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoti apskaitos politika, atsizvelgiant |
jstaigos veiklos ypatumus.
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14. Organizuoti inventorizacija, kontroliuoti tkines operacijas, buhalterinés
informacijos apdorojimo technologijos ir dokumenty apyvartos tvarkos laikymasi.

15. Uztikrinti;

15.1. racionaly buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima, naudojant
Siuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés
formas bei metodus;

15.2. kad visa tikra buhalteriné informacija apie istaigos veikla, jos materialing padéti,
pajamas ir iSlaidas biity formuojama ir pateikiama laiku;

15.3. veiksmus, stiprinancius finansing disciplina;
15.4. iikinés bei finansinés jstaigos veiklos rezultaty apskaita;
15.5. darbo uzmokescio iSmokejima;

15.6. kad buty teisingai skaiCiuojami ir pervedami mokesciai j biudzeta, draudimo
imokos i socialinius fondus.

16. Organizuoti:

16.1. turto, jsipareigojimy ir Gikiniy operacijy, jplaukian¢iy pagrindiniy 1€8y, prekiy bei
materialiniy vertybiy ir piniginiy 1¢8y apskaita;

16.2. buhalterijos darbag taip, kad buhalterinés apskaitos saskaitos laiku atspindéty
operacijas, susijusias su jy jud¢jimu;

16.3. finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita.

17. Vykdyti iSanksting finansy kontrol¢ remiantis pateiktais dokumentais, prireikus -
kompetentingy asmeny pasiraSytomis i§vadomis.

18. Siekiant nustatyti vidaus iikio rezervus, pasalinti nuostolius, nereikalingas iSlaidas,
dalyvauti atliekant jstaigos tkinés bei finansinés veiklos ekonoming analizg, remiantis
buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis.

19. Imtis priemoniy, kad iSvengti trikumy, neteiséty piniginiy léSy ir prekiy bei
materialiniy vertybiy iSlaidy, finansy ir tikio jstatymy pazeidimy.

20. Dalyvauti forminant trikumy ir piniginiy 1éSy bei prekiy ir materialiniy vertybiy
grobstymo medZziagg, reikalui esant kontroliuoti perduodant §ig medziaga tardymo ir teismo
organams.

21. Uztikrinti:

21.1. kad buity grieztai laikomasi etatinés, finansinés bei kasinés disciplinos, iSlaidy
samaty, jstatymy i§ buhalteriniy balansy nuraSant trukumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius; kad buhalteriniai dokumentai biity, taip pat nustatyta tvarka forminami ir atiduodami
1 archyva;

21.2. kad buty sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas,

iSlaidas ir biudzeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta
tvarka bty pateikti atitinkamoms institucijoms.

22. Suteikti metoding pagalbg jstaigos darbuotojams buhalterinés apskaitos, kontrolés,
atsiskaitymy ir ekonominés analizés klausimais.

23. Konsultuoti materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy sauguma jie yra
atsakingi, apskaitos ir saugumo klausimais.

24. Teikti buhalterinés apskaitos informacijg ir rengti ataskaitas, pagal pareikalavimg -
apskaitos dokumentus ir registrus jstaigos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
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mokesc¢iy administratoriams ir savivaldybés institucijoms.

25. Teikti jstaigos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais.

26. Rengti jstaigos finansing atskaitomybg ir, direktoriui pasiraSius, teikti savivaldybés
administracijai jy nustatyta tvarka ir terminais.

27. Informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus rizikos veiksnius
darbo vietose ir jy poveik] sveikatai.

28. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigos vadovui (arba jo paskirtam asmeniui)
perduoti visg turimg dokumentacijg, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant
perdavimo - priémimo aktu.

29. Nedelsiant pranesti jstaigos vadovui, apie jo nuomone, neteisétas uzduotis ar
pavedimus.

30. Laikytis tarnybinés etikos reikalavimy.
31. Kelti savo kvalifikacijg ir gerinti zinias, reikalingas tiesioginéms pareigoms atlikti.

32. Pagal jstaigos rekomendacijas ir nurodymus dalyvauti mokymuose, seminaruose ir
kursuose.

33. Laikytis jstaigoje nustatyty taisykliy, darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy.

34. Istaigoje nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg.

35. Dirbti pagal jstaigoje patvirtintg darbo ir poilsio grafika. Nurodytus darbus atlikti
laiku ir kokybiskai.

36. Skubiai informuoti tiesioginj vadova ar jo jgaliota asmenj, jvykus nelaimingam
atsitikimui.

37. Susirgus ar d¢l kity pateisinamy priezas¢iy negalint atvykti j darba, pranesti apie tai
tiesioginiam vadowvui.

38. Baigus darba, patikrinti, ar néra neiSjungty (kurie turi biti iSjungiami) elektros
prietaisy, ar uzdaryti langai.

39. Vykdyti teisétus jstaigos direktoriaus nurodymus. Atlikti kitas jstatymy ir kity
teisés akty nustatytas funkcijas.

I11. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO TEISES
40. Vyriausiasis buhalteris turi teisg:

40.1. inicijuoti pasitarimus jstaigoje asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais;

40.2. nurodyti jstaigos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi jstaigos
darbuotojai;

40.3. rengti ir teikti jstaigos direktoriui pasitilymus, reikalauti i§ darbuotojy, kad biity
uztikrintas 1€Sy ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

40.4. reikalauti i§ atsakingy jstaigos darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaiskinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti,
tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisitmamais jsipareigojimais ir atliekamais mokéjimais;
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40.5. veikti jstaigos buhalterijos vardu, atstovauti jos interesus bendradarbiaujant su
Kitais jstaigos darbuotojais ir kitomis organizacijomis tikio, finansy ir kitais klausimais;

40.6. sitlyti svarstyti jstaigos vadovybei biidus gerinti jos veikla;

40.7. reikalauti, kad bity laiku pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu vykdomos
buhalterinés apskaitos operacijos, priimamos bei iSduodamos piniginés 1éSos, materialinés
vertybés, sudaromos jvairios sutartys, ruoSiami direktoriaus jsakymai, susij¢ su darbuotojy
priémimu ar atleidimu i§ darbo, darbo apmokéjimu, darbo drausme.

41. Ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus.

42. Suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius.

43. Reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy.
44. Dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose bei kursuose.

45. Turéeti kokybisSkam pareigy atlikimui biitinas darbo priemones.

46. Darbo reikalais naudotis tarnybiniu automobiliu ir telefonu.

47. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

IV. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBE
48. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

48.1. istaigos istatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty
pareigy bei funkcijy kokybiska vykdyma;

48.2. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios istaigos veiklos pobiid] ir teising
forma bei apskaitos registry parinkima;

48.3. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy jtraukima j apskaitg;

48.4. buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui,
48.5. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku,
48.6. apskaitos informacijos patikimuma;

48.7. Gkiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei
tinkamo apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSanksting finansy kontrolg arba sutartyje
nustatytas finansy kontrolés funkcijas, kai apskaita tvarkoma centralizuotai;

48.8. jstaigos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis;
48.9. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

48.10. uzZ padaryta materialing zala, pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo bei
civilin} kodeksa;

48.11. teisingg darbo laiko naudojima;

48.12. §varg ir tvarkg darbo vietoje;

48.13. saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros, aplinkosaugos
reikalavimy vykdyma.

49. Vyriausiasis buhalteris, gaves jstaigos vadovo nurodymus, nevykdo jy, jeigu su tuo
susijusios iikinés operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai raStu informuoja vadova. Jeigu istaigos vadovas nurodymy nepakeicia, visa
atsakomybé uz iikiniy operacijy atlikimg tenka jstaigos vadovui.
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50. Vyriausiasis buhalteris, atskleides neteisétus jstaigos darbuotojy veiksmus
(priraSymus, 1éSy naudojima ne pagal paskirtj, neteiséta turto valdyma, naudojimag ir
disponavima juo ir kitg neteisétg veikla), privalo rastu informuoti apie tai jstaigos vadova.

51. Vyriausiasis buhalteris pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius
aktus, tvarkydamas finansing ir buhaltering apskaita, turi garantuoti buhalteriniy jrasy
teisinguma, savalaikj atskaitomybés parengimg.

52. Uz savo pareigy netinkamg vykdymg vyriausiasis buhalteris atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

53. Vyriausiajam buhalteriui gali bati taikoma atsakomybé jstaigos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

54. Vyriausiasis buhalteris jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu
pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant jstaigoje.

APRASYMA PARENGE V3] Siauliy krepsinio akademija ,,Saulé*
Kodas 302925638



