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JONISKIO R. GASCIUNY PAGRINDINES MOKYKLOS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mokyklos vyriausiasis buhalteris, mokyklos specialistas.

2. Pareigybés lygis - B

3. Pareigybés paskirtis:

3.1. vyr. buhalterio pareigybé skirta uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma;

3.2. tinkamg finansiniy dokumenty jforminima;

3.3. kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai
istekliai;

3.4, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama
finansuojandiai jstaigai.

4. mokyklos vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

_ I SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. vyriausiasis buhalteris turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnysis ar specialusis vidurinis buhalterines apskaitos
i¥silavinima, jgytus iki 1995 mety. Turéti ne maZesne kaip 3 mety vieSojo sektoriaus buhalterinés
apskaitos ir finansinés atskaitomybés organizavimo patirt] ;

5.2. mokeéty dirbti Microsoft Office programiniu paketu, apskaitos informacinémis sistemomis
LABBIS, BONUS, VSAKIS;

5.3. i¥manyti Lietuvos Respublikos BiudZeto sandaros, Buhalterinés apskaitos, BiudZetiniy jstaigy
jstatymus, biudZetiniy jstaigy buhaltering apskaita ir finansing atskaitomybe, vie$ojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, Zinoti kitus teises aktus, savivaldybés institucijy
patvirtintus norminius dokumentus, reglamentuojangius valstybés ir savivaldybiy turto
disponavima, ilgalaikio turto nusidévéjimo ir amortizacijos normatyvus, atsargu, piniginiy 1é3y,
gautiny ir mokétiny sumy, finansavimo sumy, atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis, biudZetiniy
istaigy darbo uzmokestio ir kity su darbo santykiais susijusiy darbdavio mokamy iSmoky
apskaitiavima ir buhalterine apskaita, dokumenty tvarkyma, saugojimg ir perdavimg j archyva;
5.4. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos

Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanCiais norminiais aktais, mokyklos
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, $iuo pareigybés apraSymu;

5.5. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés

aktus, viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS);

5.6. privalo isklausyti instruktazus ir laikytis saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés

ir civilines saugos reikalavimy.

6. Privalo vadovautis:

6.1. darbo tvarkos taisyklémis;

6.2. darbo sutartimi;

6.3. Siuo pareigybés apraSymu;

6.4. kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).



) III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

7. Mokyklos vyriausiasis buhalteris vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja Buhalterijos darba ir jam atstovauja, rengia ir nustatyta tvarka teikia

tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas;

7.2. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones jstaigos strateginiam veiklos

planui ir jstaigos metinius veiklos planus;

7.3. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita,

valstybés/savivaldybés 1é3y panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty
tvarkyma;

7.4. vykdo jstaigos turto, isipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy

apskaitg bei kontrolg pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansines atskaitomybeés standartus ir
kitus teisés aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

7.5. pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia

informacijg ir duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus
pras§ymus, nurodymus;

7.6. pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir

apskaitos informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uZ ataskaitinj
laikotarpj:

7.7. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo

aktus;

7.8. rengia mokéjimo nurodymus banko 1é3y pervedimams vykdyti;

7.9. rengia nustatyta tvarka ir iki nustatyty terminy biudZeto ir finansines atskaitomybes ir teikia
savivaldybés administracijos Finansy skyriui;

7.10. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima —
apskaitos dokumentus ir registrus biudZetinés jstaigos vadovui, auditoriams,

asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés institucijoms;

7.11. teikia biudZetinés jstaigos vadovui pasitlymus ir patarimus buhalterinés

apskaitos politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkre¢ias salygas ir apskaitos reikalavimus,
klausimais;

7.12. vykdo iSanksting finansy kontrolg:

7.12.1. pasira§ydamas iikinés operacijos dokumentus, parasu patvirtina, kad iikiné operacija yra
teiséta, dokumentai, susije su iikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimy;

7.12.2. jeigu nustatoma, kad @ikiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyr. buhalteris kinés operacijos
dokumentus graZina juos rengusiam darbuotojui;

7.12.3. ra¥tu pranesa jstaigos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus
prieZastis;

7.12.4. turi teisg be jstaigos direktoriaus nurodymy gauti is kity jstaigos darbuotojy

rastiskus arba Zodinius paaidkinimus dé¢l dokumenty tkinei operacijai atlikti parengimo

ir iikinés operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas;

7.13. vykdo kitg iSanksting finansy kontrolg, susijusig su tikiniy jvykiy ir tkiniy

operacijy dokumentavimu: piniginiy 1é3y apskaita, darbo uzmokes¢io apskaita, jsiskolinimy
apskaita, turto apskaita, apskaitos registry sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;

7.14. atsako uz einamaja finansy kontrol¢. Vykdydamas $ig kontrolg, laiku informuoja apic teises
akty, reglamentuojanéiy buhaltering apskaita ir finansy tvarkyma, pakeitimus ir rengia jstaigos
dokumenty projektus;

7.15. vykdo kitus jstaigos direktoriaus pavedimus.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Mokyklos vyriausiasis buhalteris yra atsakingas:

7.1. uz tinkama ir savalaikj savo pareigy bei skirty pavedimy vykdyma Siame pareigybés apraSyme
ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka;

7.2. u jstaigos buhalterinés apskaitos tvarkyma, jstaigos finansinés veiklos atitikimo
galiojantiems teisés aktams prieziiirg, finansiniy ataskaity formavima, su finansinémis operacijomis
susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkama parengima, atsiskaitymus valstybés/savivaldybes
biudZetui, valstybinio socialinio draudimo fondui, valstybinei mokes¢iy inspekeijai, bankams,
fiziniams ir juridiniams asmenims;

7.3. uZ buhalteriniy jrady teisinguma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta

tvarka. I§ra§ydamas bei pasiradydamas apskaitos dokumentus, asmeni8kai atsako uZ juose esanciy
jam Zinomy duomeny bei tkiniy operacijy tikruma ir teisétuma;

7.4. uz finansiniy ataskaity bei deklaracijy , susijusiy su apskaitos informacijos teikimu, savalaikj
parengimg ir pateikima;

7.5. uz Bubhalterijai priskirty darbo priemoniy tinkamg naudojima;

7.6. uz savalaikj sveikatos tikrinimasi;

7.7. Uz kvalifikacijos kélima kvalifikaciniuose kursuose ir seminaruose.

8. mokyklos vyriausiasis buhalteris, pastebejes ar atskleides neteisétus darbuotojy

veiksmus, privalo nedelsiant informuoti apie tai mokyklos direktoriy.




