PATVIRTINTA

Jurbarko rajono savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro direktoriaus
2017 m. vasario 15 d. jsakymu Nr. V-5

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI
|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Jurbarko rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) vyriausias buhalteris dirba pagal darbo
sutartj.

2. Pareigybés grupé — Specialistai.

3. Pareigybés lygis — B.

4, Pareigybés paskirtis — organizuoti buhaltering apskaitg ir kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami
materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atsiskaitomieji dokumentai
laiku pateikti kontroliuojanciosioms jstaigoms.

5. Pareigybés pavaldumas — Biuro direktoriui.

Il.  VEIKLOS SRITIS
6. Istaigos finansy valdymas

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Minimalis reikalavimai iSsilavinimui — aukStesnysis buhalterio - finansininko i$silavinimas ir
praktinio darbo patirtis.
8. Zinoti ir mokéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, vyriausybés nutarimus ir

kitus teisés aktus, reglamentuojancius jstaigos finansing ir buhaltering apskaita, finansy kontrolg,
apskaitos politika, vieSuosius pirkimus.
9. Gebéti:
9.1. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, priimti sprendimus, bendrauti,
bendradarbiauti, dirbti komandoje;
9.2. sklandZiai déstyti mintis raStu ir Zodziu, iSmanyti rastvedybos taisykles, mokeéti dirbti
kompiuteriu.
9.3. Valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;
9.4. Biti pareigingam, darbs¢iam, iniciatyviam, korektiskam,;
9.5. Nuolat siekti kvalifikacijos kélimo; Nepriekaistinga profesiné reputacija: elgesys ar veikla,
nepazeidziant profesinés etikos normuy; tiksliai vykdyti pavestas uzduotis.
9.6. Moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
10. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

10.1. Organizuoja finansing ir buhaltering apskaitg, uZtikrina finansiniy ir tkiniy
operacijy teis€tumo, léSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty
iforminimo kontrolg.

10.2. Ataskaitiniai duomenys turi bti teisingi ir laiku pateikiami kontroliuojanc¢iosioms
jstaigoms.
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10.3. Privalo taikyti apskaitos kompiuterizavimo ir automatizavimo Siuolaikines
priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus.

10.4. Turi taip organizuoti buhalterinj darba, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

10.5. apskaiciuojamos visos 1éSos, materialinés vertybés ir buhalterinés apskaitos
dokumentuose laiku fiksuojamos operacijos, susijusios su 1é8y cirkuliacija;

10.6. tiksliai apskaiciuotos samatinés, kapitalinio remonto, paslaugy ir kity darby
18laidos;

10.7. tvarkoma jstaigoje jteisintos tkinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

10.8. teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
jmokos i biudZeta, ,,Sodra’’, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

10.9. padedama valstybés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminti dokumentus apie 1éSy
ir materialiniy vertybiy triikuma bei grobstyma, jie laiku perduodami teisésaugos organams;

10.10. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciajai jstaigai;

10.11. tinkamai saugomi buhalterinés apskaitos dokumentai, pagal reikalavimus
iforminamos jy bylos ir nustatytaja tvarka perduodamos j archyva.

10.12. kontroliuoja kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
taisykliy.

10.13. Kontroliuoja kaip laikomasi 1é8y, materialiniy vertybiy, nebaigtos gamybos, darby
ir t.t inventorizavimo taisykliy.

10.14. Teisingai naudoja apmokéjimui skirtas 1éSas, skaiCiuoja atlyginimus, laikosi

finansinés drausmes.

10.15. Buhalteris turi padéti rengti priemones 1éSy saugumui uZztikrinti, uzkirsti kelig
trikumams ir neteisétam 1€y, materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy jstatymy
pazeidimames.

10.16. Atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (priraS§yma, 1éSy naudojimg ne pagal
paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavimg), finansininkas pranesa apie tai direktoriui.
10.17. Dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos léSos bei materialinés

vertybés, taip pat jsakymai, potvarkiai dél darbuotojy atlyginimy, premijy ir darbo uZmokescio
priedy nustatymo, materialiai atsakingy asmeny priémimo ] darba ir atleidimo, visiSkos
materialinés atsakomybés sutartys, darby bei paslaugy atlikimo sutartys turi biiti pasiraSyti
direktoriaus ir vizuoti buhalterio.

10.18. Bubhalteris, gaves direktoriaus nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jei tai prieStarauja
jstatymams arba nurodymy vykdymo iSlaidos nenumatytos samatoje, ir apie tai informuoja
vadova rastu. Tokiu atveju visa atsakomyb¢ uz neteisétus veiksmus tenka direktoriui.

10.19. Veda jmonés materialiniy vertybiy apskaitg pagal sudarytg plang.

10.20. Sudaro jmonés meting finansing atskaitomybe.

10.21. Tvarko grieztos atskaitomybés blanky vedimg ir nuraSyma.

10.22. Sutvarko dokumentus darbuotojams, turintiems nedarbingumo pazymas,
iSleidziant atostogy.

10.23. Daro pavedimus atsiskaitymui su kreditoriais, seka saskaitos likutj banke
(informuojant direktoriy).

10.24. Seka sutarciy vykdyma.

10.25. Vykdo direktoriaus kitus pavestus darbus.

VI. ATSAKOMYBE, TEISES IR ATSKAITOMYBE
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11. Darbuotojas atsako uz:

11.1. laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;

11.2. savo pareigy, numatyty pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma,
pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

11.3. istatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos
Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

11.4. padaryta materialing zalg pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus;

11.5. turimos informacijos konfidencialumg ir tvarkomy dokumenty sauguma;

11.6. Direktoriaus pavesty uzduociy vykdyma;

11.7. Komerciniy paslap¢iy iSdavima.

12. Turi teisg:

12.1. turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio salygas, teisés akty nustatytas
socialines ir kitas garantijas;

12.2. reikalauti apripinimo reikiamu inventoriumi, jranga nustatytoms funkcijoms
atlikti;

12.3. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés
aktams;

12.4. gauti darbui reikalingg informacija;

12.5. kelti savo kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka;

13. Atskaitomybé:

13.1. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Jurbarko rajono
savivaldybés visuomenés sveikatos biuro direktoriui.

13.2. Kasmet nustatytais terminais direktoriui teikia kasmetine (uz kalendorinius metus)
veiklos vykdymo ataskaita pagal jstaigos patvirtintas ir valstybiniy institucijy pateiktas
formas;

13.3. Teikia ménesio, ketvir¢io ataskaitas pagal jstaigos patvirtintas ir valstybiniy
institucijy pateiktas formas;

13.4. Atleidimo metu Darbuotojas privalo atlikti turimy priemoniy, inventoriaus
inventorizacija, parengti einamyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikti dokumentus
direktoriui.

SusipaZinau, supratau ir sutinku:

(Parasas)

(Vardas ir pavardeé)

(Data)

SusipaZinau, supratau ir sutinku:

(Parasas)

(Vardas ir pavardeé)

(Data)
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