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ZARASU ,,SANTARVES“ PRADINES MOKYKLOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiojo buhalterio pareigybé yra priskiriamas 3 biudZetiniy jstaigy darbuotojy pareigybés
grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Vyriausiojo buhalterio pareigybé reikalinga organizuoti buhaltering apskaitg ir kontroliuoti, kad
racionaliai ir taupiai buty naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad
ataskaitiniai duomenys buty teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis vyriausiojo buhalterio pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj finansinj iSsilavinimg ir ne mazesnj kaip 2 mety darbo staza
buhalteringje srityje;

5.2. i8manyti ir vykdyti Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, aukstesniyjy
finansiniy kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, VSAFAS, kitus metodinius ir
normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo
organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su iikine bei finansine mokyklos veiklg;

5.3. Zinoti reikalavimus dokumenty jforminimo ir apskaitos tvarkymo klausimais;

5.4. iSmanyti mokyklos apskaitos politika, vidaus darbo tvarkos taisykles, darby saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos, higienos normy reikalavimus;

5.5. turi buti sveikas, jo sveikatos tikrinimo duomenys turi biti jraSyti ] Asmens medicining
knygele, turi biiti iSklauses privalomyjy higienos Ziniy programa ir turéti atitinkamus pazymeéjimus;
5.6. privalo mokeéti dirbti kompiuteriu, naudotis rysio priemonémis ir kita biuro jranga;

5.7. darbo metu turi buti blaivus, neapsvaiges nuo narkotiniy ar kity psichotropiniy medZiagy,
vengti veiksmy, galinCiy sukelti gaisrg, laikytis asmens higienos reikalavimy, ripintis, biiti
mandagus, pareigingas, saZiningas, mokéti bendrauti.

111 SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

6. Vyriausiojo buhalterio pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti Sias funkcijas:

6.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg ir kitus
teisés aktus;

6.2. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima — apskaitos
dokumentus ir registrus Mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.3. teikia Mokyklos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.4. vykdo iSankstine ir einamaja finansy kontrolg remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetentingy asmeny pasirasytomis iSvadomis;

6.5. rengia Mokyklos finansing atskaitomybe ir direktoriui pasiraSius, teikia Zarasy rajono
savivaldybés administracijai jy nustatyta tvarka ir terminais;



6.6. uztikrina finansiniy - tkiniy operacijy teisétumo, valstybés 1éSy naudojimo jstatymy nustatyta
tvarka tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg;

6.7. privalo, laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, taip organizuoti buhaltering apskaita,
kad biity placiai taikomos apskaitos ir skai¢iavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo bei
automatizavimo Siuolaikinés priemonés, tobulesnés buhalterinés apskaitos formos bei metodai;

6.8. uztikrinti, kad biity apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekés ir materialinés vertybés bei
pagrindinés priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos,
susijusios su 1éSy cirkuliacija, tiksliai apskaitomos islaidg sgmaty vykdymo operacijos;

6.9. tvarkyti Mokykloje jteisintos tikinés veiklos finansiniy rezultaty (pajamy) apskaita;

6.10. teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti fiziniy asmeny pajamy mokest] ir kitas jmokos |
biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jmokas, jsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims;
6.11. padéti valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminti medziagg apie 1€Sy ir
materialiniy vertybiy tritkuma bei grobima, laiku perduoti dokumentus teismo ir tardymo organams;
6.12. pildyti buhalterinés apskaitos formas pagal buhalterinius jrasus bei pirminius dokumentus ir
nustatytu laiku pateikti finansuojanciai jstaigai;

6.13. tinkamai saugoti buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jforminti jy bylas ir
nustatytaja tvarka perduoti j archyva;

6.14. aktyviai padéti rengti priemones ¢Sy saugumui uztikrinti, uZzkirsti kelig trukumams ir
neteisétam piniginiy 1€Sy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tkiniy jstatymy
pazeidimams;

6.15. konsultuoti materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy sauguma jie yra atsakingi,
apskaitos ir saugumo klausimais;

6.16. suteikti metoding pagalba mokyklos darbuotojams buhalterinés apskaitos, kontrolés,
atsiskaitymy ir ekonominés analizés klausimais;

6.17. laiku pateikti informacija j mokyklos interneting svetaing: biudzeto vykdymo ataskaity
rinkiniai, finansy ataskaity rinkiniai, darbo uzmokestis;

6.18. uztikrinti, kad biity sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas,
iSlaidas ir biudzeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta tvarka
biity pateikti atitinkamoms institucijoms;

6.19. dalyvauti kasmetinéje inventorizacijoje;

6.20. dométis darbo naujovémis ir kelti kvalifikacija.

IV SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBE

7. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

7.1. mokyklos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty pareigy bei
funkcijy kokybiska vykdyma;

7.2. jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos Respublikos
administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

7.3. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens duomenimis,
su kuria susipaZino vykdydamas savo pareigas;

7.4. uz padaryta materialing Zalg, pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo bei civiling
kodeksa;

7.5. tinkamg ir teisingg apskaitg, finansinés atskaitomybés pateikima laiku;

7.6. i8anksting finansing kontrolg, kurios metu nustatoma ar iikinés operacijos bus atlieckamos
nevir§ijant patvirtinty samaty ir ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar ikinés operacijos
dokumentai yra tinkamai parengti ir ar ikin¢ operacija yra teiséta;

7.7. uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




