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PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris yra priskiriamas pareigybei, kurioms bitinas ne zemesnis kaip

aukstesnysis i$silavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas jgytas iki 1995 mety.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis. Buhalteris — tai asmuo, kuris uztikrinti finansiniy operacijy
teis€tumg, tinkama finansiniy dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity
naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir
atskaitomybe laiku pateikta finansuojanciai jstaigai.

4. Pareigybés pavaldumas. Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos
direktoriui

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VYRIAUSIAJAM
BUHALTERIUI

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

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnysis iSsilavinimg ar specialusis vidurinis iSsilavinima,
igytus iki 1995 mety ir 2 mety darbo patirtj dirbant buhalterinj darba, darbuotojo pozicijose, kuris
atsakingas uz jvairiy atskaitomybiy parengima;

5.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel ir
progimnazijoje veikiancia apskaitos programa ,,Finas®, ,,Finalga“;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhalterijos (vyr. buhalterio) vykdomas funkcijas,
savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais aktais, progimnazijos direktoriaus jsakymais
Ir jais patvirtintais kitais progimnazijos vidaus tvarkos dokumentais, progimnazijos nuostatais ir §iuo
pareigybés aprasymu. Gebéti praktiniame darbe taukyti buhaltering apskaita reglamentuojancius
teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ( toliau — VSAFAS);

5.4. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu lietuviy kalba ir/arba Zinoti vieng i§
bendryjy Europos kalby B lygiu;

5.5. gebeti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darbg, buti pareigingu, gebéti bendrauti;

5.6. buti i8klauses sanitarijos — higienos mokymo kursus;

5.7. pries jsidarbindamas progimnazijos vyriausiasis buhalteris privalo pasitikrinti sveikatg
ir gauti medicininés komisijos iSvada, kad sveikatos buklé tinka darbui progimnazijoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

6. Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:



6.1. organizuoja Buhalterijos darba ir jam atstovauja, rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti
finansinés veiklos planus ir ataskaitas;

6.2. pasiraso progimnazijos finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu
uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir progimnazijos j VieSojo sektoriaus
finansiniy ataskaity rinkiniy informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

6.3. pasiraso konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kai jie sudaromi, kartu uztikrindamas, kad
VSAKIS parengty konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkiniy 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, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy
apskaitg bei kontrolg pagal viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus
teisés aktus finansy valdymo ir apskaitos informacing¢je sistemoje;

6.6. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus,
nurodymus;

6.7. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo aktus;

6.8. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta banke
(elektroningje banko sistemoje);

6.9. apskai¢iuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir
kitus privalomus mokéjimus;

6.10. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo ir gautiny sumy vertés koregavimo
ZiniaraScius;

6.11. teikia finansiniy atskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka progimnazijos
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

6.12. parengia finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir (arba) konsoliduotyjy
ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

6.13. atlieka progimnazijos pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymg teikiamy
ataskaity duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavimg ir informacijos pateikimg ataskaitose;

6.14. teikia progimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einan¢iam asmeniui pasiraSyti 6.15 punkte nurodytas ataskaitas;

6.15. teikia pasiraSyti ir (arba)tvirtinti progimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui mokéjimo paraiskas ir banko mokéjimo nurodymus;

6.16. teikia progimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einan¢iam asmeniui pasitlymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos, saskaity plano,
apskaitos registry parinkimo, atsiZvelgdamas j konkrecias salygas, apskaita reglamentuojanciy teisés
akty nuostatas;

6.17. sudaro saskaity plana, tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty
bylas;

6.18. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumag tikinei operacijai ar iikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

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

6.20. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tikinius jvykius;

6.21. rengia mokéjimo paraiskas valstybés ar savivaldybés izdui;

6.22. informuoja progimnazijos direktoriy ar jo pavedimu kita vadovaujamas pareigas
einant] asmenj apie atskleistus neteis€tus progimnazijos darbuotojy veiksmus (léSy naudojimg ne
pagal paskirt], neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo ir kt.);

6.23. rengia progimnazijos mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
imoky deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, pranesSimus, pazymas ar Kkitus
dokumentus ir teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;
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6.24. teikia progimnazijos apskaitos informacijg, jei reikia, - apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokesciy
administratoriui, asignavimy valdytojams ir progimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kito
vadovaujamas pareigas einancio asmens nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.25. teikia progimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einan¢iam asmeniui jo prasymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos
informacija;

6.26. teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas sgmatas valstybés ar savivaldybés izdui;

6.27. vykdo iSanksting finansy kontrole:

6.27.1. pasiraSydamas tkinés 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;

6.27.2. jeigu numatoma, kad tikiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausias buhalteris tkinés
operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

6.27.3. raStu praneSa progimnazijos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti
dokumentus priezastis;

6.27.4. turi teis¢ be progimnazijos direktoriaus nurodymy gauti i§ kity progimnazijos
darbuotojy rastiskus arba zodinius paaiskinimus dél dokumenty tikinei operacijai atlikti parengimo ir
tkinés operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas;

6.27.5. vykdo kitg iSankstine finansy kontrolg, susijusig su tikiniy jvykiy ir tikiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy léSy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry sudarymu ir kompiuterine
apskaitos sistema;

6.27.6. atsako uz einamagja finansy kontrol¢. Vykdydamas $ig kontrole, vyriausias buhalteris
vadovaujasi Kretingos Simono Daukanto progimnazijos direktoriaus 2015 m. rugséjo 3 d. jsakymu
Nr. V1-165 patvirtintomis Kretingos Simono Daukanto progimnazijos finansy kontrolés taisyklémis,
kuriose nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti atliekant einamaja finansy kontrolg;

6.27.7. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaita ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia progimnazijos dokumenty projektus;

6.27.8. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvusio
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus ji pavaduojan¢iam asmeniui;

6.27.9. vykdo vidaus kontrolg¢ pagal progimnazijos direktoriaus ar jo pavedimu kito
vadovaujamas pareigas einancio asmens pavestas funkcijas;

6.27.10. teikia informacijg ir prieZilirg internetinei svetainei ,,BiudZeto vykdymo ataskaity
rinkiniai“, ,,Finansiniy ataskaity rinkiniai®, ,,Darbo uzmokestis*;

7. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) turi teise:

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 triikumus ir netikslumus;

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

7.3. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procedury keitima;

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

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Vyriausiasis buhalteris, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurta:
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9.1. nedelsdamas isikiSa ir nutraukia bet kokius toki itarima kelian¢ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi, progimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. rastu informuoja patyrusio patycCias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galincius
suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.).

10. Vyriausiasis buhalteris, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanéiy patyCiy kibernetinéje erdvéje irodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policijg);

10.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. raStu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

10.5. turi teise¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Vyriausiasis buhalteris yra atsakingas uz buhalteriniy jrasy teisinguma, atitinkantj tikiniy
ivykiy ar @ikiniy operacijy turiniui, savo pareigy tinkamg vykdyma ar nevykdyma Siame pareigybés
apraSyme ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka.

13. Vyriausias buhalteris yra atsakingas uz progimnazijos buhalterinés apskaitos tvarkyma,
finansiniy ataskaity formavima, su finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir
tinkamg parengima, atsiskaitymus valstybés/savivaldybés biudzetui, Valstybinio socialinio draudimo
fondui, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims
privalomy mokéjimy apskai€iavimg ir deklaravimg laiku bei progimnazijos finansinés veiklos
atitikimo galiojantiems teisés aktams priezilirg.

13. Vyriausiasis buhalteris Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz
buhalteriniy jrasy teisinguma, tinkamg apskaitos tvarkymo kontrole.

14. Vyriausiasis buhalteris atsako uz teisingg ir savalaikj 1éSy iSmokéjimg ir atsiskaitymy
vykdymo kontrolg.

SUSIPAZINAU

Data

(parasas) (vardas, pavarde)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

