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VILNIAUS MIESTO KRIZIU CENTRO
FINANSU IR PERSONALO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto kriziy centro (toliau — Centras) Finansy ir personalo skyriaus (toliau — Skyrius)
vyriausiojo buhalterio pareigybé yra priskiriama struktarinio padalinio vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uZztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, materialiniy ir finansiniy
istekliy naudojimo kontrole, tinkama finansiniy dokumenty jforminima, teisingy bei savalaikiy ataskaity
pateikimg finansuojanciai jstaigai, vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka, Skyriaus nuostatais ir Siuo
pareigybés aprasymu.

4. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

5. Vyriausiajj buhalterj jo atostogy, ligos, komandiruotés ir Kitais teisés akty nustatytais atvejais
pavaduoja buhalteris.

6. Sis pareigybés apradymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teisés aktams ir esant butinybei kei¢iamas direktoriaus iniciatyva.

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos reikalavimus:

7.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilygintg arba aukstajj koleginj (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilygintg finansy
(buhalterijos ar ekonomikos) moksly studijy srities issilavinima;

7.2. turéti darbo patirties buhalterinés apskaitos srityje biudzetinéje jstaigoje;

7.3. mokéti dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows* programiniais
paketais ,,Microsoft Office”, apskaitos sistema STEKAS;

7.4. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés
aktus, reglamentuojanciais savivaldybés biudzeto sudarymga ir vykdyma, vieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atsakomybés standartus (toliau — VSAFAS), apskaitos dokumenty rengimo reikalavimus;

7.5. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaitg reglamentuojancius teisés aktus,
VSAFAS;

7.6. bati susipaZinus su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine
sistema (toliau — VSAKIS);

7.7. iSmanyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;

7.8. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu,

7.9. mokéti valstybine kalbg pagal tre¢igja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija, nustatytg
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,D¢l valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

8.1. organizuoja ir uzZtikrina racionaly Skyriaus darbuotojy darba;

8.2. pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgiant j jstaigos
veiklos struktiirg ir ypatumus bei laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering
apskaitg ir finansy tvarkyma, pakeitimus ir rengia dokumenty projektus;

8.3. aktyviai padeda rengti priemones léSy saugumui uZtikrinti bei siekia uzkirsti kelig
trikumams ir neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui;
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8.4. priziuri ir Kkontroliuoja buhaltering apskaita nuo pirminiy apskaitos dokumenty
uzregistravimo apskaitos programoje STEKAS iki Didziosios knygos sudarymo bei biudzeto ir
finansiniy ataskaity parengimo;

8.5. apskaito prekiy, paslaugy ir kity atlikty darby iSlaidas bei jsiskolinimus juridiniams bei
fiziniams asmenims;

8.6. buhalterinés apskaitos programoje STEKAS skai¢iuoja darbuotojy bei pagal kitas sutartis
priimty darbuotojy darbo uzmokestj, atlieka isskaitymy i$ darbo uzmokeséio pagal teisés aktus ir
vykdomuosius dokumentus, rengia 1ésy pavedimy nurodymus bankui;

8.7. numatytais terminais ir tvarka rengia bei teikia investicijy ketvirtines, metines bei pagal
pareikalavima Kitas statistines ataskaitas;

8.8. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais rengia bei teikia ménesines bei metines pajamy
mokescio, i§skaiCiuoto IS A klasés pajamy, deklaracijas valstybinei mokesciy inspekcijai;

8.9. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia ataskaitas Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos;

8.10. teikia mokéjimo paraiSkas Vilniaus miesto savivaldybés izdui ir kitoms finansuojan¢ioms
institucijoms;

8.11. rengia biudzZeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius pagal sgskaity duomenis ir teikia
nustatyta tvarka bei terminais savivaldybés izdui ir kitoms finansuojanéioms institucijoms;

8.12. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir nustatyta
tvarka perduoda j archyva;

8.13. kaupia ir sistemina duomenis tarpusavio operacijy suderinimui ir detalizavimui su vie$ojo
sektoriaus subjektais bei nustatyta tvarka ir terminais teikia Siuos duomenis j VSAKIS;

8.14. Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

8.15. konsultuoja, kad buty:

8.15.1. grieztai laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmeés;

8.15.2. laikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy,
atsiskaitymy bei Kito turto inventorizavimo taisykliy;

8.15.3. nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams,
laikomasi mokéjimo drausmeés;

8.15.4. teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys tikslas.

8.16. suteikia vadovams, auditoriams ir kitiems buhalteriniy ataskaity naudotojams turima
buhaltering informacija;

8.17. teikia sitilymus Centro direktoriui dél Skyriaus darbo organizavimo, darbuotojy skatinimo;

8.18. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacijg apie visus nebuvimo laikotarpio
zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosian¢iam buhalteriui;

8.19. pavaduoja buhalterj jo atostogy, ligos ir kitais teisés akty nustatytais atvejais;

8.20. vykdydamas savo pareigas, laikosi moralés ir darbuotojo etikos normuy;

8.21. pastebéjes bet kokig smurto apraiska, vadovaujasi Centro direktoriaus jsakymais
patvirtintais Smurto prevencijos priemoniy taikymo tvarkos aprasu ir Vaiko apsaugos politika;

8.22. analizuoja ir jsivertina savo veikla, gebéjimus, kompetencija;

8.23. kelia kvalifikacija;

8.24. pagal nustatyta grafika tikrinasi sveikata;

8.25. vykdo Kkitus Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pavedimus ir uzduotis,
susijusius su darbine veikla.

IV. ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:
9.1. uzZ savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma
vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;
9.2. Uz padaryta materialing zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;
9.3. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojanéius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;



9.4. uz tikslios ir teisingos informacijos teikima;
9.5. uz konfidencialios informacijos saugojima;
9.6. uZ asmens duomeny apsaugos uztikrinima:
9.6.1. laikosi Centre nustatyty asmens duomeny tvarkymo, saugojimo procediiry;
9.6.2. neatskleidzia asmens duomeny ne darbo funkcijy vykdymo tikslais;
9.6.3. nerenka ir nesaugo pertekliniy, su darbo funkcijy vykdymo tikslais nesusijusiy asmens
duomeny;
9.7. uz tvarkinga, su vykdomomis pareigomis susijusios dokumentacijos vedima.
10. Sias pareigas einantis darbuotojas neturi teisés priimti, pradyti dovany ar atlygio, sudaryti
turtiniy sandoriy su paslaugy gavéjais ir/ar jy artimaisiais.
11. ISeidamas i$ darbo, darbuotojas uZ turimg inventoriy atsiskaito su Centro darbuotoju,
atsakingu uz $iy priemoniy apskaitg.

Susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(data)



