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VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO
VYRIAUSIOJO FINANSININKO (BUHALTERIO)
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau VSMC) vyriausiasis
finansininkas (buhalteris).
2. Pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybés lygis — A2.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialus reikalavimus:

4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis i$silavinimas;

4.2. pareigybei reikiama studijy sritis — socialiniai mokslai, kryp¢iy grupés — verslas ir
vadyba, finansai, apskaita;

4.3. kvalifikacijos laipsnis — ne Zemesnis kaip bakalauras.

5. Gerai mokéti lietuviy kalba, mokéti uzsienio kalbg ir dirbti kompiuteriu.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vykdyti savo veikla vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
VSMC nuostatais ir kitais dokumentais.

7. Utztikrinti visy vykdomy tkiniy operacijy teisétuma, bei tiksly ir savalaikj fiksavima
apskaitoje.

8. Uztikrinti tinkamg 1é$y naudojimg ir vykdyti finansy kontrole.

9. Uztikrinti tinkamg naudojamos buhalterinés apskaitos programos valdyma.



10. Uztikrinti, kad finansiné atskaitomybé, mokesciy deklaracijos, socialinio draudimo jmoky
ataskaitos ir kiti mokestiniai dokumentai buty parengti ir atitinkamoms institucijoms pateikti
istatymy nustatyta tvarka ir laiku.

11. Rengti ir teikti nustatytas finansines, statistines bei vidines VSMC ataskaitas direktoriui.

12. Rengti ir atnaujinti finansy kontrolés taisykles ir apskaitos politikg bei kontroliuoti jy
laikymasi.

13. Pagal kompetencija rengti rasty ir kity dokumenty projektus jstaigos steigéjui, kitoms
organizacijoms.

14. Teikti buhalterinés apskaitos informacija ir rengti ataskaitas pagal pareikalavimg -
direktoriui, steigéjui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams, kt. valstybés institucijoms.

15. Rengti direktoriaus jsakymy projektus atostogy, inventorizacijos, turto nuraSymo i
apskaitos klausimais.

16. Kontroliuoti gaunamy ir iSrasyty saskaity savalaikj apmokeéjima.

17. Rengti finansavimo ar kity pajamy — iSlaidy samatas ir kontroliuoti jy vykdyma.

18. Inicijuoti ilgalaikio ir trumpalaikio turto patikrinimus ir meting inventorizacijg, uztikrinti jos
rezultaty teisinguma.

19. Pasirasyti mokéjimo dokumentus.

20. Uztikrinti tinkamg finansiniy dokumenty saugojimg ir archyvavima.

21. Konsultuoti direktoriy ir kitus jstaigos darbuotojus su finansinés apskaitos procediiromis
susijusiais klausimais.

22. Teikti sitlymus direktoriui, siekiant efektyvinti 1éSy naudojima, stiprinti jy sauguma bei
uztikrinti visapusiska finansine kontrole.

23. Prisidéti tobulinant vidinius darbo procesus ir teikti pasitlymus direktoriui dél veiklos
optimizavimo.

24. Dalyvauti sprendziant iSkilusias su VSMC veikla susijusias problemas Kkartu su Kkitais
darbuotojais, vykdyti kitas su veikla susijusias direktoriaus pavestas uzduotis.

25. Vyriausiasis finansininkas (buhalteris) privalo, laikydamasis apskaitos taisykliy ir
instrukcijy, taip organizuoti buhaltering apskaita, kad biity:

25.1. placiai taikomos apskaitos ir skai¢iavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo bei
automatizavimo Siuolaikinés priemonés, tobulesnés buhalterinés apskaitos formos bei metodai;
25.2. apskaitomos visos piniginés léSos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su

1é8y cirkuliacija;



25.3. teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos jmokos }
biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnaSai, jsiskolinimas juridiniams ir fiziniams
asmenims;

25.4. buhalterinés ataskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciai jstaigai.

26. Vyriausiasis finansininkas (buhalteris) turi padéti rengti priemones ¢Sy saugumui uZztikrinti,
uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy
naudojimui, finansiniy ir Gikiniy jstatymy pazeidimams.

27. Vyr. finansininkg (buhalterj) skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy direktorius remiantis
teiseés aktais.

28. Vyr. finansininkas (buhalteris) pavaldus direktoriui.

29. Nesant vyr. finansininkui (buhalteriui) (komandiruoté, kvalifikacijos kélimas, atostogos, liga

ir t. t) pareigas atlieka kitas direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, atsakingas uZz tai, kad
minétosios pareigos biity atliekamos kokybiskai ir laiku.

30. Atlikdamas savo funkcijas, visomis jmanomomis priemonémis uztikrinti VSMC bendruomenés
nariy asmens duomeny saugg, korektiSka gauty duomeny panaudojimg, turimos informacijos

konfidencialuma.




