
 

                                      PATVIRTINTA 

                                                                                  Kretingos Simono Daukanto progimnazijos 

                                                                      direktoriaus 2018 m. rugpjūčio 27 d.  

                                             įsakymu Nr. V1-114 

    

KRETINGOS SIMONO DAUKANTO PROGIMNAZIJA 

 

2018 m. rugpjūčio 27 d. Nr. 1 

Kretinga  

 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I. SKYRIUS  

PAREIGYBĖ 

 

1. Vyriausiasis buhalteris yra priskiriamas pareigybei, kurioms būtinas ne žemesnis  kaip 

aukštesnysis išsilavinimas ar specialusis vidurinis išsilavinimas įgytas iki 1995 metų.  

2. Pareigybės lygis – B. 

3. Pareigybės paskirtis. Buhalteris – tai asmuo, kuris užtikrinti finansinių operacijų 

teisėtumą, tinkamą finansinių dokumentų įforminimą, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai būtų 

naudojami materialiniai ir finansiniai ištekliai, užtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys būtų teisingi ir 

atskaitomybė laiku pateikta finansuojančiai įstaigai. 

4. Pareigybės pavaldumas. Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos 

direktoriui 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VYRIAUSIAJAM 

BUHALTERIUI 

 

5. Vyriausiojo buhalterio pareigas einantis asmuo turi atitikti specialiuosius reikalavimus: 

5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnysis išsilavinimą ar specialusis vidurinis išsilavinimą, 

įgytus iki 1995 metų ir 2 metų darbo patirtį dirbant buhalterinį darbą, darbuotojo pozicijose, kuris 

atsakingas už įvairių atskaitomybių parengimą; 

5.2. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel ir 

progimnazijoje veikiančia apskaitos programa „Finas“, „Finalga“; 

5.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 

nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius buhalterijos (vyr. buhalterio) vykdomas funkcijas, 

savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais aktais, progimnazijos direktoriaus įsakymais 

ir jais patvirtintais kitais progimnazijos vidaus tvarkos dokumentais, progimnazijos nuostatais ir šiuo 

pareigybės aprašymu. Gebėti praktiniame darbe taukyti buhalterinę apskaitą reglamentuojančius 

teisės aktus, viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus ( toliau – VSAFAS); 

5.4. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu lietuvių kalba ir/arba žinoti vieną iš 

bendrųjų Europos kalbų B lygiu; 

5.5. gebėti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darbą, būti pareigingu, gebėti bendrauti; 

5.6. būti išklausęs sanitarijos – higienos mokymo kursus; 

5.7. prieš įsidarbindamas progimnazijos vyriausiasis buhalteris privalo pasitikrinti sveikatą 

ir gauti medicininės komisijos išvadą, kad sveikatos būklė tinka darbui progimnazijoje. 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS 

 

6. Vyriausiasis buhalteris vykdo šias funkcijas: 
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6.1. organizuoja Buhalterijos darbą ir jam atstovauja, rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti 

finansinės veiklos planus ir ataskaitas; 

6.2. pasirašo progimnazijos finansinių ir biudžeto vykdymo ataskaitų rinkinius, kartu 

užtikrindamas, kad finansinių ataskaitų rinkinio informacija ir progimnazijos į Viešojo sektoriaus 

finansinių ataskaitų rinkinių informacija sutampa, yra patikima ir teisinga; 

6.3. pasirašo konsoliduotųjų ataskaitų rinkinius, kai jie sudaromi, kartu užtikrindamas, kad 

VSAKIS parengtų konsoliduotųjų finansinių ataskaitų rinkinių informacija yra patikima ir teisinga; 

6.4. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones progimnazijos strateginiam veiklos 

planui ir progimnazijos metinius veiklos planus; 

6.5. vykdo progimnazijos turto, įsipareigojimų, finansavimo sumų, pajamų ir sąnaudų 

apskaitą bei kontrolę pagal viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus ir kitus 

teisės aktus finansų valdymo ir apskaitos informacinėje sistemoje; 

6.6. pagal kompetenciją renka, tvarko, analizuoja ir pagal įgaliojimus teikia informaciją ir 

duomenis kontrolės institucijų auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus prašymus, 

nurodymus; 

6.7. atlieka atsiskaitymų su debitoriais ir kreditoriais apskaitą, rengia suderinimo aktus; 

6.8. vykdo banko mokėjimų nurodymus ir banko operacijas eurais ir užsienio valiuta banke 

(elektroninėje banko sistemoje); 

6.9. apskaičiuoja mokesčius, socialinio draudimo įmokas, sveikatos draudimo įmokas ir 

kitus privalomus mokėjimus; 

6.10. rengia skolų senaties ir išankstinio apmokėjimo ir gautinų sumų vertės koregavimo 

žiniaraščius; 

6.11. teikia finansinių atskaitų rinkinių duomenis į VSAKIS ir atlieka progimnazijos 

tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS; 

6.12. parengia finansinių ir biudžeto vykdymo ataskaitų rinkinius ir (arba) konsoliduotųjų 

ataskaitų rinkinius, kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais; 

6.13. atlieka progimnazijos pagal Viešojo sektoriaus atskaitomybės įstatymą teikiamų 

ataskaitų duomenų analizę, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingą apskaitos duomenų 

atvaizdavimą ir informacijos pateikimą ataskaitose; 

6.14. teikia progimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas 

einančiam asmeniui pasirašyti 6.15 punkte nurodytas ataskaitas; 

6.15. teikia pasirašyti ir (arba)tvirtinti progimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam 

vadovaujamas pareigas einančiam asmeniui mokėjimo paraiškas ir banko mokėjimo nurodymus; 

6.16. teikia progimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas 

einančiam asmeniui pasiūlymus ir patarimus buhalterinės apskaitos politikos, sąskaitų plano, 

apskaitos registrų parinkimo, atsižvelgdamas į konkrečias sąlygas, apskaitą reglamentuojančių teisės 

aktų nuostatas; 

6.17. sudaro sąskaitų planą, tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomų dokumentų 

bylas; 

6.18. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir įvertina juose pateiktos informacijos 

pakankamumą ūkinei operacijai ar ūkiniam įvykiui registruoti apskaitoje; 

6.19. tikrina, ar pateikti visi ūkinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti 

dokumentai turi visus privalomus rekvizitus; 

6.20. registruoja apskaitoje ūkines operacijas ir ūkinius įvykius; 

6.21. rengia mokėjimo paraiškas valstybės ar savivaldybės iždui; 

6.22. informuoja progimnazijos direktorių ar jo pavedimu kitą vadovaujamas pareigas 

einantį asmenį apie atskleistus neteisėtus progimnazijos darbuotojų veiksmus (lėšų naudojimą ne 

pagal paskirtį, neteisėtą turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo ir kt.); 

6.23. rengia progimnazijos mokesčių, socialinio draudimo įmokų, sveikatos draudimo 

įmokų deklaracijas, kitas privalomas mokėjimų deklaracijas, pranešimus, pažymas ar kitus 

dokumentus ir teikia mokesčių ar socialinio draudimo įmokų administratoriams; 
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6.24. teikia progimnazijos apskaitos informaciją, jei reikia, - apskaitos dokumentus ir 

registrus, Lietuvos Respublikos valstybės kontrolės pareigūnams, auditoriams, mokesčių 

administratoriui, asignavimų valdytojams ir progimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kito 

vadovaujamas pareigas einančio asmens nurodymu – kitoms valstybės ir savivaldybių institucijoms; 

6.25. teikia progimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas 

einančiam asmeniui jo prašymu apskaitos informaciją, įskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos 

informaciją; 

6.26. teikia mokėjimo paraiškas pagal patvirtintas sąmatas valstybės ar savivaldybės iždui; 

6.27. vykdo išankstinę finansų kontrolę: 

6.27.1. pasirašydamas ūkinės operacijos dokumentus, parašu ir data patvirtina, kad ūkinė 

operacija yra teisėta, dokumentai, susiję su ūkinės operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad 

jai atlikti pakaks patvirtintų asignavimų; 

6.27.2. jeigu numatoma, kad ūkinė operacija yra neteisėta, arba, kad jai atlikti nepakaks 

patvirtintų asignavimų arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausias buhalteris ūkinės 

operacijos dokumentus grąžina juos rengusiam darbuotojui; 

6.27.3. raštu praneša progimnazijos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti 

dokumentus priežastis; 

6.27.4. turi teisę be progimnazijos direktoriaus nurodymų gauti iš kitų progimnazijos 

darbuotojų raštiškus arba žodinius paaiškinimus dėl dokumentų ūkinei operacijai atlikti parengimo ir 

ūkinės operacijos atlikimo bei dokumentų kopijas; 

6.27.5. vykdo kitą išankstinę finansų kontrolę, susijusią su ūkinių įvykių ir ūkinių operacijų 

dokumentavimu: piniginių lėšų apskaita, turto apskaita, apskaitos registrų sudarymu ir kompiuterine 

apskaitos sistema; 

6.27.6. atsako už einamąją finansų kontrolę. Vykdydamas šią kontrolę, vyriausias buhalteris 

vadovaujasi Kretingos Simono Daukanto progimnazijos direktoriaus 2015 m. rugsėjo 3 d. įsakymu 

Nr. V1-165 patvirtintomis Kretingos Simono Daukanto progimnazijos finansų kontrolės taisyklėmis, 

kuriose nurodyta, kokias sritis ir kokiu būdu kontroliuoti atliekant einamąją finansų kontrolę; 

6.27.7. laiku informuoja apie teisės aktų, reglamentuojančių buhalterinę apskaitą ir finansų 

tvarkymą, pakeitimus ir rengia progimnazijos dokumentų projektus; 

6.27.8. išvykdamas ar išeidamas atostogų, perduoda informaciją apie visus nebuvusio 

laikotarpio žinomus ir tikėtinus darbus jį pavaduojančiam asmeniui; 

6.27.9. vykdo vidaus kontrolę pagal progimnazijos direktoriaus ar jo pavedimu kito 

vadovaujamas pareigas einančio asmens pavestas funkcijas; 

6.27.10. teikia informaciją ir priežiūrą internetinei svetainei „Biudžeto  vykdymo ataskaitų 

rinkiniai“, „Finansinių ataskaitų rinkiniai“, „Darbo užmokestis“; 

7. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) turi teisę: 

7.1. nepriimti pateiktų apskaitos dokumentų, nevykdyti nurodymų, jeigu netinkamai 

įforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai prieštarauja Buhalterinės apskaitos įstatymui ir 

kitiems teisės aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkymą, reikalauti, kad paskirti atsakingi 

asmenys tinkamai įformintų apskaitos dokumentus, ištaisytų trūkumus ir netikslumus; 

7.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateiktų nepateiktus apskaitos dokumentus, 

arba pasirašyti paskirtų atsakingų asmenų papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka 

informacijos; 

7.3. inicijuoti apskaitos politikos, sąskaitų plano, apskaitos organizavimo procedūrų keitimą; 

8. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris), nepriimdamas paskirtų atsakingų asmenų pateiktų 

apskaitos dokumentų, turi pareigą nurodyti to priežastis ir ne vėliau kaip per vieną darbo dieną apie 

tai informuoti paskirtus atsakingus asmenis. 

 

IV SKYRIUS 

MOKINIŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS 

 

9. Vyriausiasis buhalteris, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą: 
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9.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus; 

9.2. primena mokiniui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, progimnazijos 

nuostatas ir mokinio elgesio taisykles; 

9.3. raštu informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasės auklėtoją apie įtariamas ar 

įvykusias patyčias; 

9.4. esant grėsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius 

suteikti asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktorių) ir/ar 

institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.). 

10. Vyriausiasis buhalteris, įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie 

jas pranešimą: 

10.1. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir 

nedelsdamas imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti; 

10.2. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti 

asmenis (tėvus (globėjus rūpintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktorių) ar institucijas 

(policiją); 

10.3. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių 

skaičių ir kitus galimai svarbius faktus; 

10.4. raštu informuoja patyčias patyrusio mokinio klasės auklėtoją apie patyčias 

kibernetinėje erdvėje  ir pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją); 

10.5. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių 

reguliavimo tarnybai pateikdamas pranešimą interneto svetainėje adresu 

www.draugiskasinternetas.lt.  

V SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

11. Vyriausiasis buhalteris yra atsakingas už  buhalterinių įrašų teisingumą, atitinkantį ūkinių 

įvykių ar ūkinių operacijų turiniui, savo pareigų tinkamą vykdymą ar nevykdymą šiame pareigybės 

aprašyme ir Lietuvos Respublikos teisės aktuose nustatyta tvarka. 

13. Vyriausias buhalteris yra atsakingas už progimnazijos buhalterinės apskaitos tvarkymą, 

finansinių ataskaitų formavimą, su finansinėmis operacijomis susijusių dokumentų savalaikį ir 

tinkamą parengimą, atsiskaitymus valstybės/savivaldybės biudžetui, Valstybinio socialinio draudimo 

fondui, Valstybinei mokesčių inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims 

privalomų mokėjimų apskaičiavimą ir deklaravimą laiku bei progimnazijos finansinės veiklos 

atitikimo galiojantiems teisės aktams priežiūrą. 

13. Vyriausiasis buhalteris Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka atsako už 

buhalterinių įrašų teisingumą, tinkamą apskaitos tvarkymo kontrolę. 

14. Vyriausiasis buhalteris atsako už teisingą ir savalaikį lėšų išmokėjimą ir atsiskaitymų 

vykdymo kontrolę.    

   

SUSIPAŽINAU  

 

Data ___________  

 

 

__  ________                  ________________  

    (parašas)  (vardas, pavardė) 

http://www.draugiskasinternetas.lt/

