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VIESOSIOS ISTAIGOS CENTRO POLIKLINIKOS
FINANSU IR APSKAITOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. VieSosios jstaigos Centro poliklinikos (toliau — Poliklinika) Finansy ir apskaitos skyriaus
(toliau - FAS) vedéjo pareigybé skirta uztikrinti tinkamg skyriaus darbo planavima, organizavimg ir
koordinavimg tvarkant Poliklinikos buhaltering apskaita, sudarant finansine atskaitomybe, teikiant
reikiamg buhalterinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés, statistine informacijg bei ataskaitas,
vykdant iSanksting ir einamaja finansy kontrolg.

1.2. Skyriaus vadéjg pareigoms skiria, sudaro darbo sutartj, nustato atlyginimo dydj, skiria
priedus, premijas ir priemokas, leidzia atostogy, j 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 apskaitos skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus Vyriausiajam finansininkui.

1.4. Skyriaus vedéjui tiesiogiai yra pavaldiis Finansy ir buhalterinés apskaitos poskyrio bei
Statistinés apskaitos poskyrio darbuotojai.

1.5. Skyriaus vedéjui nesant, jj pavaduoja direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

1.6. Skyriaus vedéjas 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 — finansy ir buhalterinés apskaitos srityje sveikatos priezitiros jstaigoje ne
maziau kaip 5 metai,

1.6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, Lietuvos Respublikos
vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma, kitus jstatymus bei juos lydindius 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
iforminima bei jy priémimo, saugojimo ir atidavimo j archyva tvarka;

1.6.5. Zinoti Lietuvos Respublikos sveikatos prieziiros jstaigy jstatyma, Lietuvos Respublikos
sveikatos sistemos jstatyma, Lietuvos Respublikos sveikatos draudimo jstatyma, medicinos
darbuotojy darbo procesy specifikg ir kitus sveikatos prieZitiros jstaigos veiklg reglamentuojancius
teisés aktus, tarnybinés etikos normas;

1.6.6. moketi dirbti savarankiskai ir komandoje, gerai valdyti stresines situacijas, planuoti,
organizuoti ir koordinuoti;

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

1.6.8. mokeéti dirbti specialiosiomis banko programomis ir kitomis kompiuterinémis
programomis (Rivil¢, Labbis ir kt), gebéti deramai pritaikyti savo darbe modernias kompiuterines
informacijos paieskos ir archyvavimo programas, mokéti naudotis Siuolaikinémis biuro technikos
priemoneémis;

1.6.9. turi 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 Siuo
pareigybés apraSymu.



II. UZDAVINIAI IR PAREIGOS

2. Finansy ir apskaitos Skyriaus vedéjo pagrindiniai uzdaviniai:

2.1. uztikrinti Poliklinikos 1é8y ir valdomo turto buhalterinés apskaitos tvarkyma pagal
Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybes standartus ir kitus teisés aktus, sgvalaikj ir tinkamg finansinés atskaitomybés sudaryma
ir pateikima nustatyta tvarka ir terminais;

2.2. uztikrinti iSanksting ir einamajg finansy kontrole;

2.3. uztikrinti statistinés apskaitos tinkamg sudarymg ir pateikimg nustatyta tvarka ir
terminais;

2.4. uztikrinti ataskaity, analiziy ir informacijos pateikimg rengiant informacinius praneSimus
ar teikiant kitg informacing medziaga konferencijoms, susirinkimams, metinei vadovo ataskaitai ir kt.;

2.5. teikti informacijg, prakting ir metoding pagalbg susijusig su buhalterinés ir statistinés
apskaitos klausimais kitiems skyriaus darbuotojams.

3. Finansy ir apskaitos Skyriaus vedéjas vykdo $ias pareigas:

3.1. tiesiogiai ir per poskyriy vadovus planuoja, organizuoja, paskirsto ir koordinuoja skyriaus
darba;

3.2. uztikrina efektyvig skyriaus veikla, atsako uz savalaikj ir kokybiska skyriui pavesty
uzduociy ir pavedimy jvykdyma;

3.3. vykdo iSanksting ir einamgjg finansy kontrole, jgyvendina apskaitos  politika
atsizvelgdamas j apskaitos reikalavimus ir konkrecias sglygas;

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

3.5. organizuoja ir vykdo statistiniy ataskaity ir suvestiniy statistiniy duomeny pateikimag
darbo uZmokes€io apskaiCiavimui, statistinés informacijos pateikimg rengiant informacinius
praneSimus ar teikiant kitg informacing medZziagg konferencijoms, susirinkimams, metinei vadovo
ataskaitai ir kt.;

3.6. rengia Poliklinikos buhalteriniy operacijy suvestinj registrg — Didzigja knyga ir finansing
atskaitomybe, uztikrina savalaikj ir tinkamg finansinés atskaitomybés sudarymg ir pateikima nustatyta
tvarka ir terminais;

3.7. derina ir suveda duomenis ] VSAKIS sistema;

3.8. uztikrina sagmaty, finansiniy ir statistiniy ataskaity parengima, vizuoja parengtus
dokumentus ir teikia vyriausiajam finansininkui;

3.9. tvarko banko saskaitas;

3.10. sudaro skyriaus veiklos planus, atsako ir atsiskaito uz jy vykdyma;

3.11. uztikrina skyriaus pavaldziy darbuotojy darbo drausme ir atsako uz pildomg darbo laiko
apskaitos Ziniarastj;

3.12. tikrina ir pateikia pasiraSymui vyriausiajam finansininkui suderintas sveikatos priezitiros
paslaugy apskaitos ataskaitas su Vilniaus teritorine ligoniy kasa (toliau — TLK) ir kitomis teritorinémis
ligoniy kasomis, apie neatitikimus informuoja vyriausiajj finansininka, i§raso saskaitas faktiras TLK;

3.13. planuoja ir organizuoja darbg sprendziant buhalteriniy, finansiniy ir statistiniy duomeny
kaupimo klausimus;

3.14. teikia pasitilymus skyriaus veiklos ir apskaitos tobulinimo klausimais;

3.15. uztikrina, kad apskaiciuoti mokesciai bty laiku pervesti j valstybés biudzZets;

3.16. reikalauja i§ atsakingy skyriaus darbuotojy, kad tkiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir
iSankstinei kontrolei vykdyti buty tikrinami visi reikalingi dokumentai, jy kopijos, rastiski
paaiSkinimai susije su prisiimamais jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais;

3.17. uztikrina, kad biity parengti ir suvesti visi Poliklinikos finansinés veiklos ir statistiniai
duomenys  nustatytg metinés vadovo ataskaitos Sablong bei pateikti direktoriaus jsakyme nurodytais
terminais;

3.18. rengia ataskaitas VMI, TLK, Statistikos departamentui, savivaldybei ir kitoms
institucijoms nurodytais terminais ir teikia reikalingg informacija;



3.19. rengia Finansy ir apskaitos skyriaus darbuotojy skyriaus pasitarimus, derina
personalo klausimus su struktiiriniy padaliniy vadovais;

3.20. kiekvienais kalendoriniais metais vertina Finansy ir apskaitos skyriaus darbuotojy
kompetencija, sprendzia skyriaus darbuotojy mokymo poreikio klausimus;

3.21. teikia informacija, metodine ir prakting pagalba skyriaus darbuotojams buhalterinés
ir statistinés apskaitos klausimais;

3.22. Direktoriaus jsakymu laikinai pavaduoja vyriausiajj finansininka. ISeidamas atostogu
ar i§ darbo rastu informuoja apie einamuosius darbus, perduoda dokumentus ir darbo priemones
vaduojan¢iam asmeniui;

3.23. pagal savo kompetencija dalyvauja Poliklinikos darbo grupése ir pasitarimuose,
informaciniy technologijy ir priemoniy, reikalingy finansinei statistinei informacijai rinkti,
apdoroti ir kaupti, plétojime bei palaikyme;

3.24. periodiskai tikrinasi sveikatg;

3.25. rengia skyriaus nuostatus ir darbuotojy pareigybiy aprasymus, raso teikimus;

3.26. laiku ir tinkamai vykdo kitus ratiskus ir Zodinius Poliklinikos direktoriaus ir
vyriausiojo finansininko pavedimus.

III. TEISES

4. Finansy ir apskaitos skyriaus ved¢jas turi teisg:

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

4.2 susipazinti su jstaigos vadovybés sprendimais, susijusiais su jo veikla;

4.3. pagal savo kompetencijg priimti sprendimus, gauti dokumentus ir informacijg i$
jstaigos padaliniy, kity jstaigy, reikalingus jo pareigoms atlikii;

4.4. teikti jstaigos vadovybei pasililymus organizaciniais ir darbo, susijusio su Sioje
instrukcijoje numatytomis pareigomis, tobulinimo klausimais.

4.5. tarpininkauti priimant ir atleidziant Finansy ir buhalterinés apskaitos poskyrio
darbuotojus;

4.6. Poliklinikos léSomis tobulinti savo kvalifikacija, gaunant vidutinj darbo uzmokest;;

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

IV. ATSAKOMYBE

5.1. Finansy ir apskaitos skyriaus vedéjas uz savo veiklg atsiskaito Poliklinikos
direktoriui ir vyriausiajam finansininkui.

5.2. Finansy ir apskaitos skyriaus vedéjas atsako :

5.2.1. uz jam patikétos orgtechninés jrangos teisinga eksploatacijg;

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

5.2.3. uZ savo srities tvarkomoje apskaitoje, ne laiku pateikiamas ar klaidingas ataskaitas
ir suvestus duomenis;

5.2.4. uz pareigy nevykdymg arba netinkamg jy vykdyma pagal Lietuvos Respublikos
jstatymus.

Susipazinau ir jsipareigoju vykdyti:
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