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VYR. BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyr. buhalteris yra specialistas, kurio pareigybé priskiriama A arba B lygiui, atsizvelgiant
] buting iSsilavinimg toms pareigoms eiti (kodas 121102).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti finansing buhaltering apskaitg, uztikrinti
finansiniy tkiniy operacijy teisétuma lopselyje-darzelyje.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bitinas buhalterinis iSsilavinimas: aukStasis arba ne Zemesnis kaip aukStesnysis
i$silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialus vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety.

6. Turéti ne mazesnj kaip 2 mety buhalterinj ar ekonominj darbo stazg.

7. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarkg ir
apskaita, darbo santykius, sugebéti juos taikyti darbe.

8. Tureti darbo kompiuteriu jgidzius bei gebéjimus dirbti su buhalterinei apskaitai
reikalingomis programomis.

9. Moketi savarankisSkai planuoti, organizuoti savo veikla.

10. Gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba, iSmanyti dokumenty
rengimo reikalavimus; biiti saZiningu ir pareigingu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgia ]
lopselio-darzelio veiklos ypatumus.

12. Organizuoja lopSelio-darzelio tkinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaity ir
kontroliuoja ekonomiska materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojima.
reikalavimus ir atsako uz savalaikj skirty pavedimy vykdyma.

14. Rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas.

15. Rengia ir priima apskaitos tvarkos aprasus, sagskaity plang, pirminiy apskaitos
dokumenty formas, naudojamas forminant tikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus
buhalterinés apskaitos formy.

16. Organizuoja inventorizacija, kontroliuoja tikines operacijas, buhalterinés informacijos
apdorojimo technologijos ir dokumenty apyvartos tvarkos laikymasi.

17. Rengia lopselio-darzelio jvairiy programy sagmatas, mokesc¢iy deklaracijas.

18. Vykdo atsiskaitymus su tiekéjais, atsiskaitymy apskaitg.

19. Uztikrina lopselio-darzelio darbuotojy darbo uzmokescio mokéjima.
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20. Organizuoja prekiniy, materialiniy vertybiy jsigijimo, panaudojimo, realizavimo,
pardavimo ir apskaitos darba.

21. Uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaitg, valstybés/savivaldybés
1éSy panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty tvarkyma.

22. Vykdo lopselio-darzelio turto, isipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy
apskaita bei kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir
kitus teisés aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje.

23. Pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija ir
duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus prasymus,
nurodymus.

24. Pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir
apskaitos informacin¢je sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj
laikotarpi.

25. Atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaitg, rengia suderinimo aktus.

26. Rengia mokéjimo nurodymus banko 1é$y pervedimams vykdyti.

27. Rengia lopSelio-darzelio biudzeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas
ataskaitas teisés akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms
institucijoms pagal kompetencija.

28. Teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacijg (jstaigos gautiny ir
mokétiny skoly sarasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy likucius ir
pan.) asignavimy valdytojams pagal nustatytg tvarka ir kompetencija.

29. Teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus biudzetinés jstaigos vadovui, auditoriams, asignavimy
valdytojams, mokesciy administratoriams, valstybés institucijoms.

30. Teikia lopselio-darzelio direktoriui pasitlymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais.

31. Rengia lopselio-darzelio suvesting finansing atskaitomybe ir, lopselio-darzelio
direktoriui pasiraSius, teikia valstybés/ savivaldybés biudzetinéms jstaigoms, kuriy vadovai yra
biudZzeto asignavimy valdytojai ir kuriems jie pavaldiis, jy nustatyta tvarka ir terminais.

32. Vykdo isanksting finansy kontrole:

32.1. pasiraSydamas tikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tkiné
operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad
jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy;

32.2. jeigu nustatoma, kad Tkiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyr. buhalteris tikinés operacijos
dokumentus graZina juos rengusiam darbuotojui;

32.3. rastu praneSa lopSelio-darzelio direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti
dokumentus priezastis;

32.4. turi teise be lopselio-darzelio direktoriaus nurodymy gauti i§ darbuotojy rastiskus arba
zodinius paaiSkinimus dél dokumenty ikinei operacijai atlikti parengimo ir ikinés operacijos
atlikimo bei dokumenty kopijas;

32.5. vykdo kitg iSanksting finansy kontrolg, susijusig su tikiniy jvykiy ir Gikiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy 1¢Sy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;

33. Atsako uz einamgjg finansy kontrole. Vykdydamas $ig kontrole, vyr. buhalteris
vadovaujasi lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintomis finansy kontrolés taisyklémis, kuriose
nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti atliekant einamajg finansy kontrole.

34. Israso saskaitas uz nuomga pagal sutartis.

35. Isduoda darbuotojams pazymas apie priskaiciuotg ir iSmokétg darbo uzmokestj bei kitas
iSmokas.

36. Laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia jstaigos dokumenty projektus;
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37. Tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva.

38. Nutraukus su lopseliu-darzeliu darbo santykius, perduoda informacija apie visus
nebuvimo laikotarpio zinomus ir tikétinus darbus, visg turimg dokumentacijg, materialines vertybes,
tai jforminant perdavimo-priémimo aktu direktoriui arba jj pavaduosian¢iam asmeniui.

39. Laiku pateikia informacijg j lopSelio-darZelio internetine svetaing: biudzeto vykdymo
ataskaity rinkiniai, finansy ataskaity rinkiniai, darbuotojy vidutinis darbo uzmokestis.

40. Vykdo Kitus teisétus lopselio-darzelio direktoriaus pavedimus.

5 IV SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

41. Vyriausiasis buhalteris turi teis¢:

41.1. inicijuoti pasitarimus jstaigoje asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos klausimais;

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

41.3. rengti ir teikti jstaigos direktoriui pasitilymus, reikalauti i§ darbuotojy, kad biity
uztikrintas 1€Sy ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

41.4. reikalauti i§ atsakingy jstaigos darbuotojy rastiSky ir Zodiniy paaiskinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tikiniy operacijy teis€tumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti
visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atlickamais moké&jimais;

41.5. veikti jstaigos buhalterijos vardu, atstovauti jos interesus bendradarbiaujant su kitais
istaigos darbuotojais ir kitomis organizacijomis tkio, finansy ir kitais klausimais;

41.6. siiilyti svarstyti jstaigos vadovybei biidus gerinti jos veikla;

41.7. reikalauti, kad buty laiku pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu vykdomos
buhalterinés apskaitos operacijos, sudaromos jvairios sutartys, ruoSiami direktoriaus jsakymai,
susije su darbuotojy priémimu ar atleidimu i§ darbo, darbo apmokéjimu, darbo drausme.

42. Ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus.

43. Suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius.

44. Reikalauti, kad biity atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygu.

45. Dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose bei kursuose.

46. Turéti kokybiSkam pareigy atlikimui biitinas darbo priemones.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

47. Vyr. buhalteris atsako uz:

47.1. buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavimg, su finansinémis
operacijomis  susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengimg, atsiskaitymus
(valstybés/savivaldybés biudZetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokes¢iy
inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims) bei jstaigos finansinés veiklos
atitikimo galiojantiems teisés aktams priezitira;

47.2. buhalteriniy duomeny bei tikiniy operacijy tikruma ir teisétuma;

47.3. finansiniy ataskaity bei kity ataskaity, susijusiy su apskaitos informacijos teikimu,
parengimg laiku;

47.4. emociSkai saugios ugdymosi aplinkos puoseléjima, pageidaujamo elgesio
modeliavimag, reagavimg j smurtinj elgesj, patycias;

48. Vyr. buhalteris atsako uz konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinant informacijos
susijusios su asmens duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

49. Vyr. buhalteris uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, del jo kaltés
padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

50. Tam tikrais atvejais:



4

50.1. vyr. buhalteris, gaves lopSelio-darzelio direktoriaus nurodymus, nevykdo jy, jeigu su
tuo susijusios ikinés operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai rastu informuoja direktoriy. Jeigu lopSelio-darzelio direktorius nurodymy
nepakeicia, visa atsakomyb¢ uz tikiniy operacijy atlikimg tenka lopselio-darzelio direktoriui;

50.2. wvyr. buhalteris, atskleides neteisétus lopsSelio-darzelio darbuotojy veiksmus
(priraSymus, 1éSy naudojimg ne pagal paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavimag
juo ir kitg neteisétg veikla), privalo rastu informuoti apie tai lopSelio-darzelio direktoriy.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, parasas, data)



