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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

L. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopSelio-darzelio ,,Gintarélis™ (toliau — Mokykla) vyriausiojo buhalterio
pareigybé yra priskiriama pagrindinei vadovy grupei, administravimo ir komercijos vadovy
pogrupiui, verslo paslaugy srities ir administracijos vadovy grupei, finansy srities vadovy pogrupiui
(kodas pagal LPK — 121102).

2. Pareigybés lygis — A(A2)-B.

3. Vyriausigji buhalter; konkurso atrankos biidu, vadovaujantis norminiais teisés
aktais, 1 darba priima ir 1S jo atleidZia Mokyklos direktorius.

4. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

5. Nesant vyriausiojo buhalterio (komandiruoté, atostogos, liga ir t. t.), jo funkcijas
vykdo apskaitininkas.

_IL SKYRIUS ]
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turi turéti ne Zemesnj Kkaip aukStesnyj iSsilavinimg ar specialyjl viduring
1Ssilavinima, 1gyta iki 1995 mety ir ne maziau kaip 3 mety darbo patirt; finansy ar apskaitos srityje
(privalumas — darbo patirtis biudZetinéje istaigoje);

6.2. turt mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programiniu paketu, Mokykloje
naudojamomis su buhalterine veikla susijusiomis kompiuterinémis programomis, dokumenty
valdymo sistema;

6.3. turi bati isklauses privalomojo higienos 1giidziy mokymo programas;

6.4. turi buti pasitikrines sveikata ir periodiskai ja tikrintis pagal Mokyklos
direktoriaus sudaryta sveikatos tikrinimo grafika;

6.5. turli mokéti lietuviy kalba;

6.6. 1Smanyti ir gebéti pagal savo kompetencijg taikyti Lietuvos Respublikos
Konstitucijg, Lietuvos Respublikos civilini, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos, Biudzetiniy jstaigy, BiudZeto sandaros,
Buhalterinés apskaitos, Konkurencijos, Korupcijos prevencijos, Investicijy, Teisékiiros pagrindy,
Teisés gauti informacijg 1S valstybés ir savivaldybiy istaigy, Viesojo sektoriaus atskaitomybeés,
Viesyjy pirkimy, VieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymus, Teisés akty rengimo
rekomendacijas, Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir kitus teisés
aktus, reglamentuojanéius biudZetinés jstaigos veikla, brudzeto sudarymg ir vykdymga, finansy
kontrole, darbo apmokéjimo tvarka, strateginio planavimo principus bei biudZeto pajamy ir iSlaidy
klasifikacija, buhaltering apskaita, darbo ir paslaugy apmokéjima, turto apskaita, Savivaldybés
tarybos sprendimus, Savivaldybés mero potvarkius, Savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymus, Mokyklos direktoriaus jsakymus, kitus vidaus tvarkg reglamentuojancius dokumentus,



Apskaitos politika, VieSojo sektoriaus apskaitos bei finansinés atskaitomybés standartus (toliau —
VSAFANS), §1 pareigybés apraSyma.

6.7. gebéti savarankiskai organizuoti, planuoti savo veikla, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, sklandZiai reikSti mintis rastu ir Zodziu, gebéti
struktiirizuotai ir i§samiai pagal kompetencijg 15déstyti problemas ir kelti klausimus rastu kreipiantis
1 valstybés valdzios, vietos savivaldos, kitas jstaigas ir institucijas;

6.8. mokéti naudotis internetu, elektroniniu pastu, internetinémis savitarnos
sistemomis;

6.9. taupiai naudoti darbui patikétas materialines vertybes, uztikrinti jy i§saugojima ir
naudojima darbo reikalais;

6.10. Zinoti dalykinio bendravimo su Zmonémis (klientais, darbuotojais, kolegomis),
deryby ir konflikty sprendimo principus.

. 1L, SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

7.1. dalyvauja formuojant Mokyklos veiklos tikslus ir uZzdavinius, rengiant strateginius
ir perspektyvinius veiklos planus, parenkant biidus ir priemones jiems jgyvendinti;

7.2. paskirsto uzduotis vyr. buhalteriui pavaldiems darbuotojams, kontroliuoja ju
vykdyma, uztikrina reikiama darbo organizavima, darbo drausme, skatina darbuotojy iniciatyva ir
kiekvieno atsakomybe uz jam pavesty darby vykdyma, jvertina jy teikiamas pastabas ir pasiiilymus,
teisés akfy nustatyta tvarka vertina pavaldziy darbuotojy veikla, teikia pasiiilymus Mokyklos
direktoriui dél buhalterinio darbo organizavimo, buhalterijos darbuotojy darbo salygy, karjeros
planavimo, skatinimo bei drausminimo, komandiravimo, kvalifikacijos kélimo ir mokymo.

7.3. laikos1 Mokyklos buhalterinés apskaitos politikos nuostaty, kontroliuoja, kad s
nuostaty laikytysi kiti darbuotojai;

7.4. rengia biudZeto samata, audituoja biudzeto jgyvendinima;

7.5. uztikrina, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos
tiksliai ir laiku;

7.6. organizuoja Mokyklos finansing bei buhalterine apskaita ir kontroliuoja, kad
racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, kad ataskaitiniai
duomenys bity teisingi ir laiku pateikti Mokyklos direktoriui, mokes¢iy, socialinio draudimo,
statistikos bei kitoms institucijoms;

7.7. uztikrina Gkiniy finansiniy operacijy teis€tuma, tinkama dokumenty jforminimo,
buhalteriniy jrasy teisinguma;

7.8. vykdydama i1Sanksting ir einamgaja finansy kontrole, remdamasi pateiktais
dokumentais, prireikus kompetentingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis:

7.8.1. uztikrina iSanksting finansy kontrole, nustatant ar Gikiné operacija yra teiséta, ar
dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti, ar jai atlikti pakaks 1ésu;

7.8.2. vykdo einamgjg finansy kontrole, kuri apima 0kinés operacijos atlikimo teisinio
pagrindo, kokybés ir terminy patikrinimg (ar perkamos prekés, paslaugos, darbai atitinka sutartyse
nurodytas salygas, pristatymo / suteikimo / atlikimo terminy reikalavimus), dalyvavima teikiant
paslaugas ar priimant prekes / darbus ir pan. Nustates netikslumus ar pazeidimus, privalo imtis
veiksmy ir teikti pasitilymus nustatytiems trikumams pasalinti, organizuoti sy trikumy pasalinima;

7.8.3. grazina Ukinés ar finansinés operacijos dokumentus juos rengusiam darbuotojui,
jeigu 1Sankstinés finansy kontrolés metu nustato, kad tkiné ar finansiné operacija yra neteiséta arba,
kad: jai atlikti nepakaks suplanuoty 1éSy; operacijg pagrindziantys dokumentai yra netinkamai
parengti. Nustates Siuos faktus, privalo atsisakyti pasirasyti Gkinés ar finansinés operacijos
dokumentus ir, nurodydamas atsisakymo priezastis, apie tai tarnybiniu pranesimu informuoti
Mokyklos direktoriy.



7.9. pasiraso, iSraso apskaitos dokumentus, sgmatas, pazymas, ataskaitas ir Kkitus
dokumentus;

7.10. uztikrina, kad bity apskaitomos visos piniginés léSos, trumpalaikis bei
materialusis ir nematerialusis ilgalaikis turtas, Mokyklos skolos ir skolos Mokyklai, laiku ir
tinkamai uzregistruotos visos buhalterinés apskaitos operacijos;

7.11. dirba su Mokykloje naudojama buhalterinés apskaitos programa;

7.12. organizuoja finansing ir buhalterine apskaita taip, kad buty:

7.12.1. placiai taikomos apskaitos darby mechanizavimo, kompiuterizavimo ir
automatizavimo Siuolaikinés priemonés, tobulinamos buhalterinés apskaitos formos ir metodai;

7.12.2. apskaitomos visos piniginés [éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei
pagrindinés priemonés, laiku ir teisingai fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose
operacijos, susijusios su lésy cirkuliacija;

7.12.3. teisingai ir laiku pervesti mokesciai 1 biudZeta, socialinio draudimo jmokos,
grazinti jsiskolinimai;

7.13. uztikrina, kad buhalterinés ir finansinés apskaitos informacija bty objektyvi,
pateikiama laiku, 1Ssami ir naudinga vidaus ir 1Sorés informacijos vartotojams;

7.14. rengia, dalyvauja rengiant teisés aktus ir teikia teisés akty projektus, susijusius su
buhalterine apskaita, tvirtinti Mokyklos direktoriui;

7.15. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas
ir nustatyta tvarka perduoda 1 Mokyklos archyva;

7.16. vykdo vieSyjy pirkimy sutaré¢ny operacijy kontrole;

7.17. teisingai naudoja darbo apmokéjimui skirtas 1ésas, laiku uzsako 1ésas, teisingai
apskaicéiuoja ir laiku perveda atlyginimus, atsiskaito su tiekéjais;

7.18. esant biitinumui ekonomiskai pagrindzia Mokyklos daromy iSlaidy baitinybe ir
kitus vadovo reikalaujamus paskai¢iavimus;

7.19. tvarko buhalterine apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Istatyma, Mokyklos apskaitos politika, tvarkos aprasus, VSAFAS ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius apskaita;

7.20. teikia informacijg ir rengia ataskaitas pagal pareikalavima Mokyklos direktoriui,
auditoriams, mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;

7.21. teikia sifilymus biudZeto, apskaitos kontrolés ir kity apskaitos politikos krypéiy ir
sistemy, ju planavimo ir idiegimo klausimais;

7.22. tikrina atsakingy asmeny parengtus darbo laiko apskaitos Ziniarascius,
apskaiéiuoja darbuotojy atlyginimus;

7.23. tvarko saskaitas bankuose, vykdo atsiskaitymo operacijas per banky saskaitas ir
kontroliuoja 1ésy judéjima, tikrina gautas iplaukas, iSlaidas bei likuéus su apskaitos registry
duomenimis;

7.24. vykdo ilgalaikio ir materialiojo ir nematerialiojo turto apskaita, skai¢iuoja jo
nusidévéjima, organizuoja ir dalyvauja materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy inventorizacijoje,
tikrina nura§ymo teisinguma;

7.25. pildo statistines formas, tikrina socialinio draudimo €Sy finansinés apskaitos
formy uzpildymo teisinguma, nustatytu laiku pateikia statistikos ir socialinio draudimo istaigoms;

7.26. pildo, pateikia, pasiraso valstybinio socialinio draudimo pranesimus;

7.27. pagal jstatymus, atsizvelgiant 1 Mokyklos veiklos ypatumus, formuoja / rengia
apskaitos politika ir nuolat ja tikslina / papildo;

7.28. nuolat seka ir vykdo jam pavestas uzduotis per Mokykloje naudojamag
kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema ,,KONTORA™ ir paZzymi / teikia informacijg apie jy
1vykdyma rastinés administratoriui;

7.29. deklaruoja privacius interesus ir metine turto deklaracija;

7.30. rengia Mokyklos finansine atskaitomybe, teikia jg Palangos savivaldybés
administracijai, jy nustatyta tvarka ir terminais;



7.31. tvarko, teikia apskaitos duomenis, perkeliant juos j Finansy ministerijos vieSojo
sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemg (VSAKIS);

7.32. rengia ir pateikia mokes¢iy deklaracijas atitinkamoms institucijoms;

7.33. 1 Mokykloje naudojama buhaltering programa uzpajamuoja prekes, minksta
mventoriy, ilgalaikj turta;

7.34. veda darbuotojy darbo uZmokescio, atostoginiy kaupiniy apskaita, sudaro
suvestines;

7.35. rengia pazymas apie darbo uzmokest], esant darbuotojo rasytiniam praSymui;

7.36. rengia mokéjimy pavedimus, juos pasiraso;

7.37. rengia tarpusavio suderinimo aktus ir suderina juos su tiekéjais;

7.38. parengia metinei turto inventorizacijai turto, jsipareigojimy inventorizavimo
aprasus-sutikrinimo Ziniaras¢ius;

7.39. atstovauja Mokyklai savo kompetencijos klausimais;

7.40. inicijuoja, kontroliuoja prekiy / paslaugy pirkima;

7.41. konsultuoja Mokyklos personalg savo kompetencijos klausimais;

7.42. dalyvauja Mokyklos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy ar kity kolegialiy
organy darbe;

7.43. uztikrina teisingus inventorizacijos rezultatus ir neiSieSkoty trikumy bei
pertekliaus jtraukima 1 apskaita;

7.44. uztikrina jam pavesty uzduociy jgyvendinimg nustatytais terminais;

7.45. pagal kompetencija vykdo kitus su Mokyklos veikla susijusius nenuolatinio
pobiidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti Mokyklos strateginiai tikslai;

7.46. darbo metu vyr. buhalteris privalo laikytis saugos darbe, priesgaisrinés saugos,
elektrosaugos, higienos, aplinkos apsaugos, darbo tvarkos taisykliy reikalavimy.

8. Pastebéjes neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti Mokyklos
direktorui ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti;

9. Privalo darbo metu nevartoti alkoholio ir sutikti tikrintis blarvuma.

10. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant informuoja Mokyklos direktoriy ir
direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams

11. Savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Mokyklos darbo
tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Darbuotojas atsako uz:

12.1. 1Sankstine, einamaja finansy kontrole;

12.2. teisingg apskaitos tvarkyma;

12.3. teisingg apskaitos politikos jgyvendinima;

12.4. tkiniy, finansiniy operacijy teisingg ir savalaik] dokumentavima;

12.5. piniginiy atsiskaitymy kontrole;

12.6. tai, ar Tikinés operacijos bus atliekamos nevirSijant patvirtinty sagmaty, pirkimui
suplanuoty 1ésy, ar tkinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar Gikiné operacija yra
teiséta;

12.7. tikslig turto apskaita;

12.8. buhalterinés apskaitos sistemos atitikimg Mokyklos veiklos pobtidZiui ir teisinei
formai, bei apskaitos registry parinkima;

12.9. teisingg inventorizacijos rezultaty iSvedimg ir jtraukima 1 apskaita;

12.10. finansinés atskaitomybés sudaryma;

12.11. teisinga duomeny pateikima Finansy ministerijos viesojo sektoriaus apskaitos ir
ataskaity konsolidavimo informacinéje sistemoje (VSAKIS);



12.12. jstatymy, nutarimy, norminiy akty, jsakymy nevykdyma;

12.13. uz emociskai saugios mokymo (-si) aplinkos Mokykloje puoseléjima, reaguoja i
smurtg ir paty¢ias pagal Mokykloje patvirtinta tvarkos aprasa;

12.14. asmens duomeny teisine apsauga;

12.15. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar
nevykdyma pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.



