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PATVIRTINTA

Kelmés rajono biudZetiniy jstaigy
Buhalterinés apskaitos centro direktoriaus
2022 m. balandZio 29 d. jsakymu Nr. V- 10

BIUDZETINIU ISTAIGU BUHALTERINES APSKAITOS CENTRO DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

Direktoriaus pavaduotojo pareigybé (profesijos kodas 1 12002) priskiriama vadovy grupei.
Pareigybés lygis — A2.

Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas — 8,5 — 12,3 (priklausomai nuo profesinio
darbo staZo trukmes).

Direktoriaus pavaduotojo pareigybé reikalinga biudZetiniy jstaigy apskaitai tvarkyti.

Direktoriaus pavaduotojas pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

Turéti aukstaji universitetinj ar jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities vadybos ir
verslo administravimo (finansy, apskaitos) arba ekonomikos studijy krypéiy iSsilavinimg.
Darbuotojas, turintis vieSojo administravimo iSsilavinima, privalo turéti aukStesnijjj arba
specialyjj vidurinj buhalterini ar ekonominj i§silavinimg, jgyta iki 1995 mety.

Turéti ne mazesng nei 1 mety vadovaujamo darbo patirt].

Biti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reikalingais pareigybés funkcijoms vykdyti. Gebéti praktiniame
darbe taikyti buhalterine apskaita reglamentuojanciu teisés aktu, vie$ojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus.

Mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, sugebéti rengti
sprendimy projektus, teisinius dokumentus, i¥manyti Dokumenty rengimo taisykles, taisyklingai

kalbéti ir rasyti.

Mokéti dirbti su teksto redaktoriumi, skai¢iuokle, jstaigoje veikiancia BiudZetas VS programa,

internetu, elektroniniu pastu, duomeny baziy valdymo programa

IIL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
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12. Pavaduoja Centro direktoriy jo atostogy, ligos, komandiruodiy metu. Kontroliuoja jstaigos

darbuotojy veikla.

13. Vadovaudamasis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais,
tinkamai tvarko priskirty istaigy gautiny, mokétiny sumu, finansavimo sumy, finansavimo
pajamy, sukaupty pajamy, sanaudy apskaita.

14. Tvarko jstaigy turto apskaita pagal finansavimo $altinius.

15. Sudaro kompiuterinius apskaitos registrus atskirai pagal istaigas ir funkcijas, 1éSas.

16. Ustikrina, kad visos tikinés ir finansinés operacijos bity pagrindZiamos ~dokumentais,
turindiais juridine galig. Laiku ir teisingai uZregistruoja tkines operacijas.

17. Tvarko atsargy apskaitg pagal finansavimo Saltinius.

18. Tvarko 1€y, esanéiy banko saskaitose, apskaitg pagal finansavimo 3altinius:

18.1. sudaro kompiuterinius apskaitos registrus, sutikrina banko saskaity likucius su apskaitos
registry likuciais; ~

18.2. paruodia paraifkas gauti 1¢8as pagal finansavimo $altinius.

19. Tvarko jsipareigojimy apskaita pagal finansavimo $altinius ir pagal jstaigas:

19.1. sudaro kompiuterinius apskaitos registrus;

19 .2. sudaro kartg per metus suderinimd aktus su tiekéjais.

20. Tvarko kiekvienos jstaigos biudZeto 1eSy apskaita, visy sgskaity registry apyvartas jraso ]
suvestinj registra — DidZigjg knyga, suderina likucius.

21. Sudaro biudZeto islaidy samatos jvykdymo ketvirting ir metine atskaitomybe, ketvirtinius ir
metinius FVAS ataskaity rinkinius ir kartu su aptarnaujamy istaigy vadovais juos pasiraSo.

2. Sudaro mokéting ir gautiny sumy  (ketvirting ir metine) ataskaita su jsiskolinimy
i$%ifravimu. Kontroliuoja, ar laiku padengiami jsiskolinimai.

23. Sudaro biudZetiniy jstaigy bei valstybiniy mokslo ir studiju 1nst1tuc1jq pajamy imoky -~
biudZeta ataskaitas. |

24. Sudaro ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, atsargy ir trumpalaikio materialiojo
turto paramos gavimo ir panaudojimo metines ataskaitas.

25. Teikia pajamy mokes&io nuo A klasés pajamy deklaracijas ir pajamy mokesgio nuo B klases
deklaracijas.

26. Tikrina atskaitingy asmeny avanso apyskaitas ir jas registruoja.

27. Analizuoja jstaigy biudZetiniy léSu sgmaty vykdyma, ruosia praSymus dél lesy paskirties
pakeitimo ir reikalui esant jas tikslina.

28. Aptarnaujamy istaigy vadovams teikia informacija apie biudZeto sgmaty vykdyma,
isipareigojimy bikle kas ketvirtj arba pagal vadovo praSyma.

29. Tinkamai saugo priskirty istaigy buhalterinius dokumentus, paruosia bylas archyvui.

30. Vykdo einamagjg finansy kontrolg.
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31. Teikia direktoriui nuolatine informacija apie atliekamus darbus, aptarnaujamy jstaigu bei

asmeny nusiskundimus,

32. 13-28 punktuose nurodytas funkcijas direktoriaus pavaduotojas atlieka Centro direktoriaus
jsakymu nustatytoms ugdymo jstaigoms.

33. Vykdo kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobudZio Yodinius bei rastiskus pavedimus

tam, kad biity pasiekii jstaigos strateginiai tikslai.

IV. ATSAKOMYBE

34, Direktoriaus pavaduotojai  taikoma Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatyta

atsakomybé.
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