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1 punktu

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA“ VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopselio-darzelio ,,Pasaka“ (toliau tekste — Mokykla) vyriausiasis buhalteris yra
vadovy pagrindinés grupés (kodas 1) administravimo ir komercijos vadovy pogrupio (kodas 1211)
vyriausiasis buhalteris (kodas 121102).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba aukstaji kolegini iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu bei
ekonomisto (buhalterio) profesineg kvalifikacija;

4.2. turéti ne maziau kaip 3 mety darbo pagal specialybe patirtj;

4.3. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MSWord, MSExcel, MSExplorer
ir Mokykloje veikianc¢iomis apskaitos programomis ,,Finas", ,,Finalga", ,,Finnet", dokumenty
valdymo sistema DVS ,Kontora®, vieSyjy pirkimy sistema ,,VIPIS®, saskaity administravimo
bendrgja informacine sistema ,,SABIS*;

4.4. mokeéti valstybing kalbg pagal trecigjg valstybinés kalbos mokéejimo kategorija,
nustatytag Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*;

4.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius vyriausiojo buhalterio vykdomas funkcijas, savo
darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, Mokyklos direktoriaus jsakymais ir
jais patvirtintais kitais Mokyklos vidaus tvarkos dokumentais ir Siuo pareigybés apraSymu. Gebéti
praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau - VSAFAS);

4.6. gebeéti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, biiti pareigingu, gebéti bendrauti;

4.7. zinoti dokumenty archyvavimo reikalavimus;

4.8. buti iSklausius privalomojo higienos jgtidziy mokymo bendrajg ir specialiaja programa
bei privalomojo mokymo pagrinding programa;

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

5. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz:

5.1. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

5.2. teisingg mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokéjimy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

5.3. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrolg.



IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos,
biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos jstatymus ir kitus galiojancius teisés aktus:

6.1.1. atlieka funkcijas, susijusias su apskaitos organizavimu:

6.1.1.1. sudaro saskaity plana;

6.1.1.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

6.1.2. atlieka funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu:

6.1.2.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

6.1.2.2. tikrina, ar pateikti visi Gikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar
pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

6.1.2.3. registruoja apskaitoje tkines operacijas ir tkinius jvykius;

6.1.2.4. rengia moké&jimo paraiskas valstybés ar savivaldybeés izdui;

6.1.2.5. vykdo banko moké¢jimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta
banke (elektroningje banko sistemoje);

6.1.2.6. apskaiciuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas
ir kitus privalomus mokéjimus;

6.1.2.7. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmoké&jimo ir gautiny sumy vertés koregavimo
Ziniara$cius;

6.1.2.8. atlicka Mokyklos direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

6.1.3. atlieka funkcijas, susijusias su ataskaity parengimu:

6.1.3.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atliecka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

6.1.3.2. parengia finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas, kurios
rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

6.1.3.3. atlicka Mokyklos VieSojo sektoriaus atskaitomybeés jstatymg teikiamy ataskaity
duomeny analize¢, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavima ir informacijos pateikima ataskaitose;

6.1.4. atlieka funkcijas, susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

6.1.4.1. teikia Mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einan¢iam asmeniui pasiraSyti 5.1.3.2. papunktyje nurodytas ataskaitas;

6.1.4.2. teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti Mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einanciam asmeniui mokéjimo paraiSkas ir banko mokéjimo nurodymus;

6.1.4.3. informuoja Mokyklos direktoriy ar jo pavedimu kita vadovaujamas pareigas einantj
asmen] apie atskleistus neteisétus Mokyklos darbuotojy veiksmus (1éSy naudojimg ne pagal paskirtj,
neteiséta turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kt.);

6.1.4.4. rengia Mokyklos mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky
deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

6.1.4.5. teikia Mokyklos apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiginams, auditoriams, mokesciy
administratoriui, asignavimy valdytojams ir Mokyklos direktoriaus ar jo pavedimu kito
vadovaujamas pareigas einancio asmens nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.1.4.6. teikia Mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einan¢iam asmeniui jo praSymu apskaitos informacijg, jskaitant ir valdymo (vidaus)
apskaitos informacija;

6.2. pasiraSo Mokyklos finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu
uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir Mokyklos i VieSojo sektoriaus



apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemag (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy
ataskaity rinkiniy informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;
ir atsako uz savalaikj Mokyklos buhalterijai skirty pavedimy vykdyma;

6.4. teikia Mokyklos direktoriui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.5. rengia Mokyklos suvesting finansing atskaitomybe ir, Mokyklos direktoriui pasirasius,
teikia asignavimy valdytojams, jy nustatyta tvarka ir terminais;

6.6. vykdo iSanksting finansy kontrole:

6.6.1. pasiraSydamas tikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad operacija
yra teiséta, dokumentai, susije su iikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimy;

6.6.2. jeigu nustatoma, kad tikiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausiasis buhalteris tikinés
operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

6.6.3. rastu pranesa Mokyklos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus
priezastis;

6.6.4. turi teisg¢ be Mokyklos direktoriaus nurodymy gauti i§ kity Mokyklos darbuotojy
raStiSkus arba Zodinius paaiskinimus del dokumenty tkinei operacijai atlikti parengimo ir Gikinés
operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas;

6.6.5. vykdo kita iSanksting finansy kontrole, susijusia su tikiniy jvykiy ir Gikiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy léSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;

6.7. atsako uz einamaja finansy kontrole. Vykdydamas $ig kontrole, vyriausiasis buhalteris
vadovaujasi Mokyklos finansy kontrolés taisyklémis, kuriose nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu
kontroliuoti atliekant einamgjg finansy kontrolg;

6.8. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia Mokyklos dokumenty projektus;

6.9. dalyvauja rengiant strateginius ir metinius veiklos planus, kompetencijos ribose teikia
pasiilymus;

6.10. dalyvauja vykdant Mokyklos vidaus kontrolés politika, teikia sitilymus;

6.11. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacijg apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosian¢iam asmeniui,

6.12. laiku apskaiciuoja ir deklaruoja Mokyklai privalomus mokéti mokescius;

6.13. tinkamai jformina dokumentus, ruoSia Mokyklos direktoriaus jsakymy, rasty
projektus apskaitos ir finansy tvarkymo klausimais;

6.14. apskaito visas pinigines l€Sas, trumpalaikj bei materialyji ir nematerialyjj ilgalaikj
turta, Mokyklos skolas bei skolas Mokyklai, laiku ir tinkamai uzregistruoja visas buhalterinés
apskaitos operacijas;

6.15. kontroliuoja kaip naudojamos ir saugomos materialinés vertybés, skatina darbuotojus
efektyviai naudoti 1éSas, materialines vertybes;

6.16. sutikrina inventorizacijos aprasus su buhalterinés apskaitos duomenimis, Mokyklos
inventorizacijos komisijos nariams paaiskina inventorizacijos atlikimo ir inventorizacijos aprasy
iforminimo tvarka;

6.17. laikosi piniginiy léSy, materialiniy vertybiy, atsiskaitymy ir kito turto inventorizavimo
taisykliy;

6.18. numato priemones 1éSy saugumui uztikrinti, uzkerta kelig triikumams ir neteisétiems
&8y, prekiy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy jstatymy pazeidimams;

6.19. tinkamai saugo apskaitos dokumentus (iki jy perdavimo j archyva), iformina ilgo ir
nuolatinio saugojimo buhalterines bylas ir nustatyta tvarka perduoda j Mokyklos archyva;

6.20. aiSkina Mokyklos bendruomenei valstybing, miesto, Mokyklos finansavimo politika,
biudzetiniy jstaigy buhalterinés tvarkos nuostatas;



6.21. atlieka savo veiklos analize ir atsiskaito Mokyklos direktoriui;

6.22. naudojasi kompiuterine programa ,,Finas‘“ apskaitai tvarkyti ir skai¢iavimams atlikti.
Suformuoja ir tvirtina mokejimo nurodymus bankui;

6.23. tvarko dokumentus ir saskaitas faktiiras (kuria, registruoja, tvirtina, pasiraso, teikia
rastinéms) dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora*;

6.24. tvirtina dokumentus vieSyjy pirkimy sistemoje ,, VIPIS®;

6.25. pranesa Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui
maziausiai prie§ vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios apie darbuotojo priémima j darbg ir
pasibaigus darbo sutarciai ne véliau kaip kitg darbo dieng;

6.26. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos taisykliy,
periodiskai tikrinasi sveikatg;

6.27. dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo kursuose, kelia profesine kvalifikacija;

6.28. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus pavedimus.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Vyriausiasis buhalteris turi teis¢:

7.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai
iforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai priestarauja Buhalterinés apskaitos jstatymui ir
kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi
asmenys tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, istaisyty trakumus ir netikslumus;

7.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos dokumentus,
arba prasyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos;

7.3. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry
keitima.

8. Vyriausiasis buhalteris, nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty apskaitos
dokumenty, turi pareiga nurodyti to prieZastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie tai
informuoti paskirtus atsakingus asmenis.

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu



