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PALANGOS MIESTO SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRAS 
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I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 
 
1. VYRIAUSIASIS BUHALTERIS yra specialistas (1211) 
(pareigybės pavadinimas)  (nurodoma pareigybės grupė)  
2. Pareigybės lygis – A (A2).   

(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė) 
 

II SKYRIUS 
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
3.1. būtinas ekonominis ar finansinis studijų krypties ne mažesnis kaip aukštasis universitetinis 
išsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštasis 
koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu 
išsilavinimu; 
3.2. darbe vadovaujasi LR įstatymais, LR Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, viešojo 
sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais (toliau – VSAFAS), Savivaldybės 
tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus įsakymais reglamentuojančius biudžetinių 
įstaigų buhalterinę apskaitą, Centro buhalterinės apskaitos vadovu, Centro nuostatais, Centro 
direktoriaus įsakymais, nurodymais bei šiais pareiginiais nuostatais; 
3.3. Vyr. buhalteris tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui; 
3.4. Vyr. buhalteris turi žinoti ir laikytis saugos ir sveikatos darbe, gaisrinės apsaugos, elektros 
saugos reikalavimų, būti išklausęs pirmos pagalbos instruktažą; 
3.5. turi išmanyti raštvedybą, kompiuterinį raštingumą, dokumentų archyvavimą, asmens 
duomenų teisinės apsaugos įstatymą; 
3.6. mokėti dirbti kompiuteriu šiomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook Express, 
Internet Explorer, DVS „Kontora“; 
3.7. turėti stacionarų ar/ir mobilų parašą; 
3.8. nuolat tobulintis ir kelti kvalifikaciją; 
3.9. privalumas turėti vairuotojo pažymėjimą leidžiantį vairuoti lengvąjį automobilį. 
 

III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
4.1. užtikrinti lėšų naudojimo efektyvumą ir rezultatyvumą, savivaldybės biudžeto projekto 
rengimą laiku, strateginių planų, patvirtintų savivaldybės biudžeto išlaidų programų rengimą, 
vadovaujantis Lietuvos Respublikos įstatymais bei Vyriausybės teisės aktais; 
4.2. organizuoja finansinę – buhalterinę apskaitą, užtikrina finansinių – ūkinių operacijų 
teisėtumo, Centro lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimo 
kontrolę; 
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4.3. vadovaujasi Centro buhalterinės apskaitos vadovu, apskaitą vykdo apskaitos programomis: 
Finnet, Finas, Bonus,/Labbis, VSAKIS; 
4.4. tiksliai apskaito išlaidas sąmatų vykdymui, kapitaliniui remontui, paslaugų ir kitų darbų 
išlaidoms, daro ekonomiškai pagrįstus skaičiavimus (kalkuliacijos šių operacijų tikslingumui 
patvirtinti ir ataskaitoms pildyti); 
4.5 kartą metuose apskaičiuoja socialinės paslaugos kainą ir kartu su skaičiavimais  pateikia 
kuruojančiam savivaldybės administracijos struktūriniam padaliniui. 
4.6. teisingai naudoja darbo apmokėjimui skirtas lėšas, laiku išmoka darbo užmokestį, pateikia 
informaciją darbuotojams; 
4.7.teisingai apskaičiuoja ir laiku perveda įmokas į biudžetą, valstybinio socialinio draudimo 
įnašus, grąžintinas bankams paskolas, įsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims; 
4.8. buhalterinės apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius įrašus bei pirminius 
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos įstatymų nustatytoms kitoms institucijoms; 
4.9. rengia ir pateikia tvirtinimui finansinę atskaitomybę, rengia mokesčių deklaracijas, 
pateikia Centro direktoriui pasirašyti paruoštus dokumentus ir ataskaitas; 
4.10. organizuoja ir kontroliuoja atsargų, prekinių, materialinių vertybių įsigijimo, 
panaudojimo, realizavimo, apsaugos ir apskaitos darbą, kontroliuoja kaip laikomasi nustatytų 
materialinių vertybių priėmimo bei išdavimo taisyklių; 
4.11. organizuoja inventorizacijas, tikrina medžiagų, prekių ir kitų materialinių vertybių 
likučius; 
4.12. kontroliuoja, kad būtų teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos žiniaraščiai, darbo 
grafikai; 
4.13. suteikia darbuotojams jų darbui būtiną buhalterinės apskaitos žinių minimumą; 
4.14. išeidamas atostogų perduoda apskaitininkui likučius pinigų banko sąskaitose, tai 
įforminant perdavimo–priėmimo aktu; 
4.15. iki paskirto termino susiplanuoja metines užduotis ir atlieka savo veiklos įsivertinimą; 
4.16. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus įformina jų bylas ir 
nustatyta tvarka perduoda į archyvą; 
4.17. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus; 
4.18. pagal nustatytą tvarką pasitikrina sveikatos būklę ir pateikia medicininės apžiūros įrašą 
asmens medicininėje knygelėje. 
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