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BIRZU RAJONO SAVIVALDYBES PRIESGAISRINES APSAUGOS TARNYBOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I PAREIGYBE

1. Birzy rajono savivaldybés prieSgaisrinés apsaugos tarnybos vyriausiasis buhalteris
(toliau — darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. BirZy rajono savivaldybés prieSgaisrinés apsaugos tarnybos vyriausiojo buhalterio
pareigybé reikalinga vykdyti BirZzy rajono savivaldybés prieSgaisrinés apsaugos tarnybos
finansy apskaitos politikg, vadovaujantis Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatymu bei kitais teisés aktais, kad finansin¢ atskaitomybé teisingai atspindéty jstaigos
finansing bikle, veiklos rezultatus bei pinigy srautus, uZtikrinti finansiniy ir kiniy
operacijy teis€tuma, valstybiniy 1¢S5y naudojimg teisés akty nustatyta tvarka.

5. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus jstaigos virsininkui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialivosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj, kaip aukstesnjji buhalterinj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj
i§silavinima, jgyta iki 1995 mety.

6.2. turéti finansinio darbo patirties valstybés biudzetingje jstaigoje;

6.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius ekonoming
ir finansing veikla;

6.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, priimti sprendimus,
rengti iSvadas;

6.5. mokeéti dirbti kompiuterinémis programomis.

6.7. biti pareigingas, dalykiSkas, darbstus, gebantis bendrauti;

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi vykdyti Sias funkcijas:

7.1. planuoti ir organizuoti savo darba, asmeniSkai atsakyti uz paskirty uzduociy bei
pavedimy jvykdyma laiku;

7.2. tvarkyti buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Istatymag ir kitus teisés aktus, savo veikloje vadovautis ir jstaigos vidaus norminiais teisés
aktais;
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7.3. teikti buhalterinés apskaitos informacijg ir rengti ataskaitas, pagal pareikalavima
— apskaitos dokumentus ir registrus  BirZy rajono savivaldybei, auditoriams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;

7.4. teikti jstaigos virSininkui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus klausimais;

7.5. vykdyti iSankstine finansy kontrole, remiantis pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetentingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis;

7.6. vykdyti einamgja finansy kontrole: organizuoti Birzy rajono SPAT buhaltering
apskaita, uZztikrinti finansiniy-tikiniy operacijy teisétumg, valstybiniy léSy naudojima
Istatymy nustatyta tvarka ir tinkamg dokumenty jforminimo kontrole.;

7.7. rengti Birzy rajono savivaldybés prieSgaisrinés apsaugos tarnybos finansing
atskaitomybe ir, virSininkui pasirasius, teikti teisés aktuose nurodytiems subjektams;

7.8. sudaryti suvestines ketvirtines, metines finansines apyskaitas ir balansa;

7.9. uztikrinti, kad finansiniai ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir laiku
pateikiami;

7.10. kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir
finansiniai iStekliai;

7.11. skaiCiuoti darbuotojams darbo uZzmokest] bei kitas su darbo santykiais
susijusias iSmokas, organizuoti savalaikj jy iSmokéjima Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka;

7.12. apskaityti jstaigos 1éSy saskaitas banke;

7.13. tvarkyti ir atlikti finansines operacijas, susijusias su banku, organizuoti
atsiskaitymg su kreditoriais;

7.14. kontroliuoti jstaigos turto apskaita;

7.15. nuolat ir laiku suvesti duomenis } buhalterinés apskaitos ir finansy valdymo
sistemgq ;

7.16. nuolat ir laiku pateikti duomenis | vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacing sistemg (VSAKIS);

7.17. sudaryti mokejimo paraiSkas ir jas teikti savivaldybés biudzeto skyriui;

7.18. parengti ekonominius-finansinius paskai¢iavimus, kuriy pagrindu rengiamas
biudzeto projektas bei sudaromos i§laidy samatos;

7.19. teikti pasiilymus ir dalyvauti rengiant meting veiklos programa, rengti
valstybés biudzeto programy sgmatas ir sgmaty su skaiciavimais formas;

7.20. atlikti finansinés biiklés analize¢ apie reikalingus papildomus asignavimus mety
eigoje;

7.21. tinkamai saugoti buhalterinius dokumentus;

7.22. vykdyti kitus virSininko su jstaigos veikla susijusius pavedimus, kad biity
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Vyriausiasis buhalteris turi teise:

8.1. 1 atostogas, darbo uzmokest] ir kitas Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose
numatytas teises;

8.2. 1 sudarytas saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas;
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8.3. 1 savalaikj ir pakankamg apriipinimg darbui skirtomis priemonémis nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

8.4. neatlikti darby, atsisakyti vykdyti uzduoti ar pavedima, jeigu tai prieStarauja
jstatymams, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei higienos reikalavimams,
pries tai praneSus [staigos administracijai ir rastu pateikus atsisakymo motyva;

8.5. rastu ir zodziu kreiptis ] administracijg jvairiais asmeninio pobiidzio klausimais;

8.6. inicijuoti pasitarimus Jstaigoje asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais;

8.7. nurodyti [staigos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi
Istaigos darbuotojai;

8.8. reikalauti, kad bty pateikti dokumentai, kuriy pagrindu priimamos bei
iSduodamos piniginés 1€Sos, materialinés vertybés, sudaromos jvairios sutartys, ruoSiami
virSininko jsakymai susij¢ su darbuotojy priémimu ar atleidimu 1§ darbo, darbo
apmokeéjimu, atlyginimy ar kity iSmoky nustatymu bei mokeéjimu, jvairios sutartys ir pan.;

8.9. teisés akty nustatyta tvarka tobulinti ir kelti kvalifikacija;

8.10. pasinaudoti visomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso teikiamomis
garantijomis ir teisémis.

VII. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

9. Vyriausiasis buhalteris atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka:

9.1. uz Darbo tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos instrukcijy, gaisrinés
saugos instrukcijy ir pareigybés aprasymo reikalavimy vykdyma;

9.2. uZ buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios [staigos veiklos pobid] ir
teising forma, bei apskaitos registry parinkima;

9.3. uz visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir
tkiniy operacijy jtraukimg j buhalterine apskaita;

9.4.u buhalteriniy jraSy atitiktj Gikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

9.5. uz teisingg mokesciy apskai¢iavimg ir savalaikj deklaravima;

9.6. uz apskaitos informacijos patikimuma;

9.7. uz ukiniy operacijy teis¢tumo, 1€Sy naudojimo teisés aktuose nustatyta tvarka ir
tinkamo dokumenty jforminimo kontrole bei iSanksting finansy kontrolg;

9.8. uz Istaigos finansinés atskaitomybeés sudaryma pagal saskaity duomenis;

9.9. uz buhalteriniy jrasy teisinguma ir savalaikj ataskaity bei atskaitomybeés formy
parengima;

9.10. uz iSanksting finansy kontrolg;

9.11. uz vyriausiojo buhalterio pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkama
vykdyma, uzduoCiy atlikimg laiku, asmeniSkai rengiamy dokumenty atitikimag
reikalavimams;

9.12. uz Istaigos veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

9.13. uz informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir
Zinoma dirbant Sioje [staigoje, atskleidimg ZodZiu, rastu ar kitokiu biidu kitiems asmenims.

9.14. patikéty materialiniy vertybiy apsauga

10. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus [staigos virSininkui.

11. UZ netinkamg pareigy vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.



VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Atleidziant vyriausiaji buhalterj i§ uzimamy pareigy, vyriausias buhalteris turi
uzbaigti tvarkyti pra¢jusio ataskaitinio laikotarpio (ménesio, ketvir¢io, mety) buhaltering
apskaitg ir atsiskaityti Jstaigos virSininkui ir, jei reikia, BirZy miesto savivaldybés
administracijos Finansy skyriui.

13. Vyriausiojo buhalterio pareigy perdavimas jforminamas aktu, kuriame nurodoma
buhalteriniy saskaity (tarp jy ir uz balansiniy) likuciai pagal apskaitos registry duomenis.

SusipaZzinau

(parasas)

(vardas, paraSas)

(data)



