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PALANGOS PRADINES MOKYKLOS 5
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos pradinés mokyklos (toliau tekste — Mokykla) vyriausiojo buhalterio pareigybé
yra vadovy grupés (kodas 1) administracijos ir komercijos vadovy pogrupio (kodas 12) verslo
paslaugy srities ir administracijos vadovy grupés (kodas 121) finansy srities pogrupio (kodas 1211)
vyriausiasis buhalteris (kodas 121102).

2. Pareigybés lygis — A2 lygis.

IT SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. vyriausiasis buhalteris dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojima,
dokumenty rengima, valdyma ir archyvy tvarkyma, Mokyklos nuostatais, Mokyklos vidaus ir darbo
tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés aprasymu. Vyriausiais buhalteris tiesiogiai pavaldus
Mokyklos Direktoriui;

3.2. vyriausigjj buhalter] priima j darba ir i$ jo atleidzia Mokyklos direktorius. Su
vyriausiuoju buhalteriu pasiraSoma darbo sutartis ir visisSkos materialinés atsakomybeés sutartis.

3.3. vyriausiojo buhalterio pareigybé yra konkursiné.

3.5. Mokyklos vyriausiajam buhalteriui taikomi bendrieji kvalifikaciniai reikalavimai:

3.5. 1. aukstesnis ar aukstasis universitetinis iSsilavinimas arba jam prilygintas buhalterijos,
ekonomikos, finansy krypties moksly iSsilavinimas;

3.5.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy bei kitus
teisés, susijusiy su buhalterine apskaita ir atskaitomybe zinojimas;

3.5.3. mokéjimas savarankiskai organizuoti ir planuoti savo darbo veikla;

3.5.4. mokéjimas valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

3.5.5. dokumenty rengimo taisykliy iSmanymas;

3.5.6. mokéjimas dirbti kompiuteriu: MS Office, FINAS ir FINALGA programomis ir kt.
programomis (pagal poreikj);

3.6. mokéjimas bendrauti ir bendradarbiauti, nuolatinis kvalifikacijos kélimas.

5 IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO]JO FUNKCIJOS

4. Vyriausiojo buhalterio pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. jstaigos buhalterine apskaita tvarko pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatyma, vieSojo sektoriaus buhalterinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS);

4.2. tvarko biudzeto 1ésy apskaita pagal atskiras programas, funkcijas bei ekonominés
klasifikacijos straipsnius, organizuoja buhalterine apskaita, kad buty apskaitomos visos piniginés



lésSos, metinés ir materialinés vertybés bei ilgalaikis turtas ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos
dokumentuose operacijos, susijusios su piniginiy lésy cirkuliacija;

4.3. tvarko jstaigoje jteisintos ukinés finansinés veiklos rezultaty apskaita;

4.4. apskaiCiuoja ir wuztikrina savalaikj darbo uzmokesCio bei kity iSmokéjimy
priskaic¢iavima Mokykloje darbuotojams, sudaro visas socialinio draudimo atskaitomybés formas,
fiziniy asmeny pajamy mokescio metines deklaracijas;

4.5. sudaro jstaigos biudzeto projektus, islaidy bei spec. 1ésy samatas, etaty ir kontingento
ataskaitas, suvestines tarifikacijas ir kt.;

4.6. sudaro ir teikia biudzeto jvykdymo ataskaity rinkinius;

4.7. teikia deklaracijas bei nustatytas ataskaitas asignavimy valdytojui, mokesciy
administratoriams, statistikos departamentui bei kitoms valstybés institucijoms;

4.8. vadovaujantis VSAFAS, apskaitos registruose daro buhalterinius jrasus tam skirtose
saskaitose, registruoja turta, pajamas, finansavimo sumas, veda didziaja knyga;

4.9. teisés akty nustatyta tvarka rengia tarpine finansine atskaitomybe bei metiniy
finansiniy ataskaity rinkinius;

4.10. tvarko Mokyklos saskaitas banke, veda biudzetiniy ar nebiudzetiniy 1ésy apskaita;

4.11. atsiskaito su debitoriais ir kreditoriais, atsizvelgiant j turimas léSas ir patvirtintas
atskiry programy samatas;

4.12. dirba su FINAS IR FINALGA bei pagal reikala kitomis kompiuterizuotomis apskaitos
programomis;

4.13. vykdo isankstine finansy kontrole, kurios tikslas yra nustatyti:

4.13.1. ar ukiné operacija yra teiséta;

4.13.2. ar dokumentai, susije su tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti;

4.13.3. ar jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy;

4.14. vykdo einamaja finansy kontrole;

4.15. uztikrina tiksly islaidy samaty vykdyma, teisinga materialiniy vertybiy apskaitos
organizavima, ekonomiska ir efektyvy piniginiy 1é8y ir materialiniy vertybiy naudojima;

4.16. zino jstaigos turto (ilgalaikio ir trumpalaikio, materialiojo ir nematerialiojo) apskaitos,
saugojimo, inventorizavimo tvarka;

4.17. uztikrina teisingy inventorizacijos rezultaty apskaita;

4.18. jstaigos inventorizacijos komisijos nariams paaiskina inventorizacijos atlikimo bei
iforminimo tvarka;

4.19. organizuoja ir uztikrina kity buhalterijos darbuotojy bei materialiai atsakingy asmeny
efektyvy ir racionaly darba;

4.20. rengia instruktyvinius pasitarimus su jstaigos materialiai atsakingais asmenimis, teikia
jiems reikiama pagalbag, suteikia jy darbui butina buhalterinés apskaitos ziniy minimuma;

4.21. teikia Mokyklos Direktoriui pasitilymus ir patarimus apskaitos politikos pasirinkimo
klausimais, nuolating informacija apie jstaigos finansine biukle, finansines problemas, lésy
panaudojima;

4.22. rengia pranesimus finansiniais klausimais jstaigos bendruomenei, administraciniams
pasitarimams ir kt.;

4.23. rengia ir iSduoda buhalterines pazymas;

4.24. neplatina informacijos, laikomos jstaigos tarnybine paslaptimi bei reikalauja to paties
is pavaldziy darbuotojy;

4.25. jstaigos vyriausiasis buhalteris kontroliuoja:

4.25.1. kaip naudojami Mokyklos materialiniai ir finansiniai istekliai;

4.25.2. kaip laikomasi piniginiy 1éSy, prekiy, materialiniy vertybiy priémimo,
uzpajamavimo bei iSdavimo reikalavimuy;

4.25.3. kaip materialiai atsakingi asmenys tvarko turto apskaita ir veda reikiama
dokumentacija;

4.25.4. kaip laikomasi inventorizavimo tvarkos;

4.25.5. ar vykdomos tikinés operacijos yra teisétos, tiksliai ir laiku fiksuojamos;

4.25.6. ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi tikslis
duomenys;



4.26. vyriausiasis buhalteris privalo rastu informuoti Mokyklos Direktoriy jei atskleidzia
neteisétus Mokyklos darbuotojy veiksmus (léSy naudojima ne pagal paskirtj, neteiséta turto
valdyma, naudojima ar disponavima juo ar kita neteiséta veikla);

4.27. produktyviai atidirba savo darbo laika, neuzsiima pasaliniais darbais, nepatiki savo
darbo kitiems asmenims, laikosi konfidencialumo;

4.28. laikosi Vidaus ir darbo tvarkos ir kity nustatyty taisykliy, nepazeidinéja darbo rezimo;

4.29. laikosi saugos darbe, priesgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimuy;

4.30. pagal grafika tikrinasi sveikata;

4.31. vykdo ir kitus nenuolatinio pobudzio direktoriaus pavedimus.

4.31.1. Vyriausiasis buhalteris turi teise:

4.31.1.1. nurodyti jstaigos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi jstaigos
darbuotojai;

4.31.1.2. vizuoti arba pasirasyti apskaitos dokumentus, sutartis, samatas, pazymas, ataskaitas
ir kitus dokumentus;

4.31.1.3. rengti ir teikti Mokyklos Direktoriui pasitlymus dél jstaigos finansinés veiklos
gerinimo, reikalauti i$ jstaigos darbuotojy, kad buty uztikrintas 1éSy ir turto saugumas, racionalus
naudojimas;

4.31.1.4. atsisakyti vykdyti nurodymus, priestaraujancius Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams (atsisakyma pateikti rastu, paaiskinant atsisakymo, vykdyti nurodyma, motyvus);

4.32. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

4.32.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios mokyklos veiklos pobudj ir teisine
forma, bei apskaitos registry parinkima, finansiniy-tkiniy operacijy teisétuma;

4.32.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrjsty tikiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy jtraukima j apskaita, apskaitos informacijos patikimuma, teisétuma;

4.32.3. buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;

4.32.4. teisingg mokesciy apskaic¢iavimag ir deklaravima laiku;

4.32.5. Mokyklos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis;

4.33. uz pavesty funkcijy nevykdyma ir/ar netinkama vykdyma vyriausiasis buhalteris
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

4.34. uz padaryta materialine zala atsako pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir
civilinj kodeksa;

4.35. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, atsako pagal galiojancius
Lietuvos Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus.

4.36. Vyriausiasis buhalteris jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu
pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria
jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma, dirbant Mokykloje.




