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VYRESNIOJO PATARĖJO (VYRIAUSIOJO BUHALTERIO)
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Vyresnysis patarėjas (vyriausiasis buhalteris) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Ši pareigybė priskiriama specialistų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. [bookmark: _Hlk497466464]Vyresniojo patarėjo (vyriausiojo buhalterio) pareigybė reikalinga įgyvendinti finansų apskaitos politiką, finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumo užtikrinimą.
4. Pagrindinė šias pareigas einančio darbuotojo darbo vieta – Telšių apylinkės teismo Mažeikių rūmai, V. Kudirkos g.4A, Mažeikiai. 

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintą išsilavinimą, socialinių mokslų studijų srities ekonomikos, finansų, buhalterijos ar apskaitos krypties.
5.2. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos teisėjų atlyginimų įstatymu, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymu, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais (toliau – VSAFAS), kitais teisės aktais, reglamentuojančiais finansinę apskaitą, finansinių ataskaitų teikimą, darbo užmokesčio apskaičiavimą ir išskaitas iš darbo užmokesčio, teismų veiklą, valstybės tarnybą, viešąjį administravimą, dokumentų valdymą.
5.3. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, teismuose naudojamomis finansų valdymo ir apskaitos sistemomis (BAFVS, Stekas), dokumentų valdymo sistemą DVS, elektronine bankinių operacijų sistema.
5.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisykles;
5.5. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas, savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą;

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. tvarko finansinę apskaitą pagal Lietuvos Respublikos finansinės apskaitos įstatymą, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančiais finansinę apskaitą; 
6.2. užtikrina finansinių - ūkinių operacijų teisėtumą, valstybinių lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimą;
6.3. užtikrina, kad racionaliai ir taupiai būtų naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai ištekliai;
6.4. planuoja Teismo finansų ir apskaitos darbą, asmeniškai atsako už pavestų funkcijų bei pavedimų įvykdymą laiku:
6.5. tvarko buhalterinę apskaitą pagal Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymą, Viešojo sektoriaus apskaitos standartus ir kitus teisės aktus;
6.6. rengia ir laiku pateikia biudžeto vykdymo, finansinių ataskaitų rinkinius, užtikrina ataskaitų duomenų teisingumą, įveda finansinių ataskaitų duomenis į valstybės konsoliduotų finansinių ataskaitų sistemą (VSAKIS);
6.7. dalyvauja rengiant Teismo strateginio veiklos plano projektus ir Teismo strateginį veiklos planą, rengia programų sąmatų projektus, išlaidų sąmatas ir atlieka patvirtintų išlaidų sąmatų tikslinimus;
6.8. dalyvauja rengiant medžiagą, susijusią su Teismo finansavimu, etatų padidinimu ar pareigybių sąrašo pakeitimu, investicijų, statybos ir kitais klausimais;
6.9. tvarko darbo užmokesčio apskaitą (STEKAS)
6.10. rengia darbo užmokesčio mokėjimo nurodymus;
6.11. darbuotojų prašymu, išduoda pažymas apie priskaičiuotą ir išmokėtą darbo užmokestį, išskaičiuotus mokesčius;
6.12. ataskaitinio ketvirčio pabaigoje pateikia informaciją apie Teismo darbuotojų vidutinį darbo užmokestį;
6.13. rengia ir laiku pateikia mokesčių deklaracijas per mokesčių deklaravimo sistemą (EDS), ataskaitas apie išlaidas Seimo audito komitetui per sistemą AKIS, laiku pateikia socialinio draudimo pranešimus apie apdraustuosius per elektroninę draudėjų aptarnavimo sistemą (EDAS);
6.14. teikia buhalterinės apskaitos informaciją Teismo pirmininkui, Teismo kancleriui, Nacionalinės teismų administracijos padaliniams, Statistikos departamentui, Seimo audito komitetui, išorės auditoriams, mokesčių administratoriams ir kitoms valstybės institucijoms;
6.15. vykdo valstybės biudžeto asignavimų poreikio prognozę valstybės biudžeto ir apmokėjimo sistemoje (VBAMS);
6.16. vykdo duomenų iš Darbo užmokesčio apskaitos sistemos eksportą į Buhalterinės apskaitos ir finansų valdymo sistemą (BAFVS);
6.17. rengia ir teikia mokėjimo paraiškas iždui valstybės biudžeto ir apmokėjimo sistemoje (VBAMS), atlieka mokėjimus iš Teismo banko sąskaitų;
6.18. užtikrina, kad būtų apskaitomos visos piniginės lėšos, turtas, skolos, įsipareigojimai, laiku ir teisingai užregistruotos visos buhalterinės operacijos apskaitos ir finansų valdymo sistemoje BAFVS;
6.19. vykdo išankstinę ir einamąją finansų kontrolę, kurios metu nustato, ar ūkinė operacija yra teisėta, ar tinkamai įforminti dokumentai, ar išlaidų sąmatoje numatyti asignavimai;
6.20. atlieka išankstinę ir einamąją darbo užmokesčio priskaičiavimo Teismo teisėjams, valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartį, kontrolę;
6.21. užtikrina ūkinių ir finansinių operacijų teisėtumą, rūpinasi teismo turto ir lėšų išsaugojimu;
6.22. kontroliuoja ilgalaikio turto, atsargų, turto, apskaitomo nebalansinėse sąskaitose, operacijas apskaitos registruose;
6.23. organizuoja tinkamą buhalterinių dokumentų perdavimą Teismo archyvui;
6.24. teikia pasiūlymus rengiant metinį Teismo dokumentacijos planą;
6.25. rengia ir pateikia turto ir įsipareigojimų registrų duomenis inventorizacijų komisijoms;
6.26. teikia materialiai atsakingiems ir kitiems Teismo darbuotojams konsultacijas apskaitos ir ataskaitų sudarymo klausimais;
6.27. teikia Teismo pirmininkui ir Teismo kancleriui pasiūlymus bei patarimus buhalterinės apskaitos politikos parinkimo, atsižvelgiant į konkrečias sąlygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;
6.28. pavaduoja Teismo finansininką jam nesant (dėl ligos, atostogų ar kitų priežasčių), laikinai vykdo Teismo finansininko pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas;
6.29. vykdo kitus Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio nenuolatinio pobūdžio pavedimus, susijusius su teismo veikla, kad būtų pasiekti Teismo strateginiai tikslai. 

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už:
7.1. tarnybinės paslapties saugojimą. Už tarnybinės paslapties atskleidimą traukiamas atsakomybėn Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;
7.2. asmens duomenų saugojimą. Už asmens duomenų atskleidimą gali būti traukiamas atsakomybėn Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;
7.3. tinkamą darbo laiko naudojimą ir darbo drausmės laikymąsi;
7.4. jo žinioje esančių bylų, dokumentų saugumą bei techninių priemonių saugą;
7.5. efektyvų ir taupų darbui skirtų priemonių naudojimą; 
7.6. jam pavestų funkcijų vykdymą Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
[bookmark: _Hlk497466428]

V SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Teismo kancleriui. 
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