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VIESOSIOS ISTAIGOS CENTRO POLIKLINIKOS
FINANSU IR APSKAITOS SKYRIAUS FINANSU IR BUHALTERINES APSKAITOS POSKYRIO
VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. VieSosios jstaigos Centro poliklinikos (toliau — Poliklinika) Finansy ir apskaitos
skyriaus (toliau-FAS) Finansy ir buhalterinés apskaitos poskyrio vadovo (toliau — poskyrio
vadovas) pareigybé skirta uztikrinti tinkamg poskyrio darbo organizavima ir koordinavima tvarkant
Poliklinikos buhaltering apskaita, sudarant finansing atskaitomybe, teikiant reikiamg buhalterinés
apskaitos ir finansinés atskaitomybés informacija bei ataskaitas, vykdant iSanksting finansy
kontrolg.

1.2. Poskyrio vadova pareigoms skiria, sudaro darbo sutartj, nustato atlyginimo dydj, skiria
priedus, premijas ir priemokas, leidzia atostogy, 1 komandiruotes ir kvalifikacijos kélimo kursus,
skiria paskatinimus arba drausmines nuobaudas, jo sutikimu perkelia j kitas pareigas ir atleidzia i$
pareigy Poliklinikos direktorius.

1.3. Finansy ir buhalterinés apskaitos poskyrio vadovas tiesiogiai pavaldus skyriaus
vedéjui.

1.4. Poskyrio vadovui tiesiogiai yra pavaldis: vyriausieji ekonomistai, darbo uzmokes¢io
apskaitos specialistai, vyriausieji buhalterinés apskaitos specialistai.

1.5. Poskyrio vadovui nesant, jj pavaduoja direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

1.6. Poskyrio vadovas turi atitikti Siuos kvalifikacijos reikalavimus:

1.6.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis (magistro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilygintas socialiniy moksly (ekonomika, finansai, buhalterija, vadyba ir verslo administravimas ir
pan.) studijy srityje;

1.6.2. darbo stazas — sveikatos priezitros jstaigy finansy ir buhalterinés apskaitos srityje
ne maziau kaip 5 metai;

1.6.3. iSmanyti Buhalterinés apskaitos jstatyma, Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus
atskaitomybés jstatyma, kitus jstatymus bei juos lydincius teisés aktus, reglamentuojancius viesyjy
jstaigy buhalterinés apskaitos klausimus;

1.6.4. iSmanyti bendruosius apskaitos tvarkymo reikalavimus, finansinés atskaitomybés
sudarymo ir pateikimo tvarka, apskaitos dokumenty pildymo reikalavimus ir dokumentacijos
iforminimg bei jy priémimo, saugojimo ir atidavimo j archyva tvarka;

1.6.5. zinoti Sveikatos priezitiros jstaigy jstatyma, Sveikatos sistemos jstatyma, Sveikatos
draudimo jstatyma, medicinos darbuotojy darbo procesy specifikag ir Kitus sveikatos priezitiros
istaigos veikla reglamentuojancius teises aktus, tarnybinés etikos normas;

1.6.6. mokéti dirbti savarankiSkai ir komandoje, gerai valdyti stresines situacijas, planuoti,
organizuoti, kontroliuoti ir koordinuoti;

1.6.7. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir
7odziu; iSmanyti rastvedybos ir dokumenty, teisés akty rengimo taisykles;

1.6.8. mokeéti dirbti specialiosiomis banko programomis ir kitomis kompiuterinémis
programomis: MS Word, MS Excel, MS Qutlook, Rivilé, Labbis, gebéti deramai pritaikyti savo
darbe modernias kompiuterines informacijos paieskos ir archyvavimo programas, mokéti naudotis
Siuolaikinémis biuro technikos priemonémis;

1.6.9. vadovautis Poliklinikos jstatais, direktoriaus jsakymais, vidaus ir darbo tvarkos
taisyklémis, konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos aprasu, tarnybinés etikos, darbo saugos, priesgaisrinés, elektrosaugos reikalavimais ir §iuo
pareigybés apraSymu.



I1. UZDAVINIAI IR PAREIGOS

2. Finansy ir buhalterinés apskaitos poskyrio vadovo uzdaviniai:

2.1. uztikrinti Poliklinikos 1éSy ir valdomo turto buhalterinés apskaitos tvarkyma pagal
Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus, sgvalaikj ir tinkama finansinés atskaitomybés
sudarymg ir pateikimg nustatyta tvarka ir terminais;

2.2. uztikrinti iSanksting finansy kontrole;

2.3. uztikrinti ataskaity, analiziy ir informacijos pateikimg rengiant informacinius
praneSimus ar teikiant kit informacing medziagg konferencijoms, susirinkimams, metinei vadovo
ataskaitai ir kt.;

2.4. teikti informacija, prakting ir metoding pagalbg susijusig su buhalterinés apskaitos
klausimais kitiems skyriaus darbuotojams.

3. Finansy ir buhalterinés apskaitos poskyrio vadovas vykdo Sias pareigas:

3.1. vadovauja poskyrio darbuotojy veiklai ir yra atsakingas uz jiems pavesty funkcijy
vykdymo organizavimg, uzduo€iy paskirstyma, darby eiliSkumo nustatyma, savalaikj ir kokybiSka
poskyriui pavesty uzduociy ir pavedimy jvykdyma;

3.2. organizuoja poskyriui priskirty klausimy vykdyma nustatytais terminais ir padeda
surasti tinkamiausig sprendimo biida;

3.3. organizuoja ir vykdo buhalterinés apskaitos tvarkyma pagal Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatyma, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
ir kitus teisés aktus;

3.4. uztikrina sgvalaikj ir tinkamg finansinés atskaitomybés sudaryma ir pateikimg nustatyta
tvarka ir terminais;

3.5. vykdo iSanksting finansy kontrolg, jgyvendina apskaitos politikg atsizvelgdamas |
apskaitos reikalavimus ir konkrecias sglygas;

3.6. rengia samaty projektus, finansines ataskaitas ir parengtus dokumentus teikia skyriaus
vedéjui;

3.7. analizuoja 1é8y panaudojimg, uztikrina analiziy pagal poreikj pateikima, sveikatos
priezitros paslaugy apimciy ir poreikio planavimg, paslaugy savikainos ir mokamy paslaugy
jkainiy skai¢iavima ir pateikima;

3.8. teikia pasitlymus Poliklinikos biudzeto planavimui, nustatant darbo uzmokescio fondui
ir medikamentams planuojamus normatyvus;

3.9. rengia poskyrio veiklos planus, atsako ir atsiskaito uz jy vykdyma;

3.10. uztikrina poskyrio darbo drausme ir atsako uz pildomg darbo laiko apskaitos
Ziniarastj;

3.11. organizuoja darbg sprendziant finansiniy ir statistiniy duomeny kaupimo  ir
archyvavimo klausimus, dokumenty atidavimo j archyva klausimus nustatyta tvarka ir terminais;

3.12. rengia rezidenty, interny samatas, teikia ataskaitas ir tvarko apskaita;

3.13. uztikrina, kad apskaiciuoti mokesciai biity laiku pervesti i valstybés biudzZeta;

3.14. nustatyta tvarka rengia ataskaitinio laikotarpio ataskaitas ir kitas suvestines apie
Poliklinikoje suteiktas paslaugas;

3.15. uztikrina ir reikalauja i§ atsakingy poskyrio darbuotojy, kad tkiniy operacijy
teisétumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti biity tikrinami visi reikalingi dokumentai, jy
kopijos, rastiski paaiSkinimai susij¢ su prisiimamais jsipareigojimais ir atliekamais mokéjimais;

3.16. rengia ir suveda Poliklinikos finansinés veiklos duomenis j nustatyta metinés vadovo
ataskaitos Sablong bei pateikia skyriaus vedéjui direktoriaus jsakyme nurodytais terminais;

3.17. teikia ataskaitas, analizes ir informacija pagal poreikj rengiant informacinius
praneSimus ar teikiant kitg informacing medziaga konferencijoms, susirinkimams ir kt.;

3.18. rengia ir teikia pasitilymus apskaitos tobulinimo klausimais;

3.19. teikia informacija ir metoding pagalba buhalterinés apskaitos klausimais Kitiems
poskyrio darbuotojams;



3.20. skyriaus vedéjo nurodymu laikinai pavaduoja kita skyriaus darbuotoja. ISeidamas
atostogy ar i§ darbo rastu informuoja apie einamuosius darbus, perduoda dokumentus ir darbo
priemones pavaduojanc¢iam asmeniui;

3.21. periodiskai tikrinasi sveikatg;

3.22. pagal savo kompetencija dalyvauja Poliklinikos darbo grupése ir pasitarimuose;

3.23. vykdo kitus rastiSskus ir zodinius Skyriaus vedéjo pavedimus ir nurodymus.

IIL. TEISES

4. Finansy ir buhalterinés apskaitos poskyrio vadovas turi teise:

4.1. nepriimti klaidingy buhalteriniy ir apskaitos dokumenty, kontroliuoti ir reikalauti, kad dokumentai bty
pateikti laiku ir kokybiski su visais reikiamais rekvizitais;

4.2. pagal savo kompetencija priimti sprendimus, gauti dokumentus ir informacija, i§ jstaigos padaliniy,
kity jstaigy, reikalingus jo pareigoms atlikti;

4.3 dalyvauti ir bati isklausytam posédziuose ir pasitarimuose, komisijose ir darbo grupése. Poliklinikos
direktoriaus pavedimu, pagal savo kompetencija, atstovauti Poliklinikg kity jstaigy renginiuose;

4.4. ne reciau kaip du kartus per metus kelti kvalifikacijg ir gauti uz ta laikg nustatyta pareiginj atlyginima;

4.5. turéti kity teisiy, numatyty Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose.

IV. ATSAKOMYBE

5.1. Finansy ir buhalterinés apskaitos poskyrio vadovas uZ savo veiklg atsiskaito skyriaus vedéjui ar jj
pavaduojan¢iam asmeniui:

5.2. Finansy ir buhalterinés apskaitos poskyrio vadovas atsako:

5.2.1. uz jam patikétos orgtechninés jrangos teisingg eksploatacija;

5.2.2. uz jstaigos profesiniy paslapciy, konfidencialios informacijos ty€inj paviesinima,

5.2.3 uz savo srities tvarkomoje buhalteringje apskaitoje, ne laiku pateikiamas ar klaidingas buhalterines
ataskaitas ir suvestus duomenis;

5.2.4. uz pareigy nevykdyma arba netinkama jy vykdyma atsakyti pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.
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