PATVIRTINTA

Koncertinés jstaigos Siauliy valstybinio
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KONCERTINES JSTAIGOS
SIAULIU VLSTYBINIO KAMERINIO CHORO ,,POLIFONIJA*
BUHALTERIJOS SKYRIAUS
VYR. BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Buhalterijos skyriaus vyr. buhalterio pareigybé priskiriama vadovy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2
3. Pareigybés pavaldumas — jstaigos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti aukStajj universitetinj iSsilavinimg ir 2 mety darbo patirt] finansy administravimo ir
finansy tarnybos darbo organizavimo srityse;

4.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Exsel, MS Outlook,
Internet Explorer ir jstaigoje veikiancia apskaitos programa STEKAS

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus bei
kitus teisés aktus, reglamentuojancius vyr. buhalterio vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis
Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos vadovo jsakymais, darbo vidaus tvarkos
dokumentais ir Siuo pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita
reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(toliau VSAFAS);

4.4. turéti organizaciniy geb¢jimy ir bendravimo jgiidziy, buti komunikabilus, pareigingas,
diplomatiSkas, iniciatyvus. Sugebéti savarankiSkai priimti sprendimus, valdyti, analizuoti, kaupti,
sisteminti ir apibendrinti ekonoming, statisting ir kitg informacija, rengti iSvadas, sklandziai déstyti
mintis ZodZiu ir rastu lietuviy kalba, kelti kvalifikacija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. organizuoja skyriaus darba ir jai atstovauja, rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés
veiklos planus ir ataskaitas;

skirty pavedimy vykdyma;

5.3. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones jstaigos strateginiam veiklos planui ir
Jstaigos metinius veiklos planus;

5.4. sitlo ir formuoja skyriaus personalg ir uztikrina, kad jame dirbanc¢iy darbuotojy kompetencija
biity pakankama pavestoms funkcijoms jgyvendinti;

taisykliy, ir atsako uZz jam ir skyriui priskirty darbo priemoniy tinkamg naudojima;

5.6. uztikrina finansiniy operacijy teisétumg, buhaltering apskaita, valstybés/savivaldybés 1ésy
panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;
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5.7. vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaitg bei
kontrolg pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisé€s
aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

5.8. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija ir duomenis
kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus, nurodymus;

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

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

5.11. rengia mokéjimo nurodymus banko 1éSy pervedimams vykdyti;

5.12. rengia jstaigos biudzeto ir kity finansavimo S$altiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés akty
nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms institucijoms pagal
kompetencija;

5.13. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kita susijusiag informacijg (istaigos gautiny ir
mokétiny skoly sarasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy likucius ir
pa.) asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija;

5.14. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg — apskaitos
dokumentus ir registrus jstaigos vadovui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés institucijoms;

5.15. teikia jstaigos vadovui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

5.16. rengia jstaigos suvesting finansing atskaitomybe ir jstaigos vadovui pasira$ius, teikia jstaigos
steigéjui, kurio vadovai yra jstaigos biudzeto asignavimy valdytojai ir kuriems jstaiga yra pavaldi,
steigéjo nustatyta tvarka ir terminais;

5.17. vykdo iSanksting finansy kontrolg:

5.17.1. pasiraS§ydama tkinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tkiné operacija
yra teiséta, dokumentai, susij¢ su @ikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimuy;

5.17.2. jeigu nustatoma, kad @ikiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyr. buhalteris tikinés operacijos dokumentus
grazina juos rengusiam darbuotojui;

5.17.3. rastu pranesa jstaigos vadovui, nurodydama atsisakymo patvirtinti dokumentus priezastis;
5.17.4. turi teis¢ be jstaigos vadovo nurodymy gauti 1§ darbuotojy rastiSkus arba Zodinius
pasiaiSkinimus dél dokumenty tikinei operacijai atlikti parengimo ir @ikinés operacijos atlikimo bei
dokumenty kopijas;

5.17.5. vykdo kita iSanksting finansy kontrole, susijusig su ikiniy jvykiy ir iikiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy 1éSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;

5.18. atsako uZ einamg finansy kontrole;

5.19. vykdo paskesniaja finansy kontrole. Vykdydama $ig kontrole vyr. buhalteris tikrina ar teisétai
ir pagal paskirt] panaudotos 1éSos ir materialinés vertybés, ar nebuvo jstatymy pazeidimy,
piktnaudZziavimuy;

5.20. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir finansy tvarkyma,
pakeitimus ir rengia jstaigos dokumenty projektus;

5.21. i8vykdama ar iSeidama atostogy, perduoda informacijg apie visus nebuvimo laikotarpio
zinomus ir tikétinus darbus ja pavaduosian¢iam asmeniui;

5.22. vykdo kitus vienkartinius jstaigos vadovo pavedimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose,
taCiau susijusius su jstaigos vykdoma veikla.




