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Pareigybés pavadinimas — Vyr. buhalteris.
Pareigybés grupé - 2. Specialistai.
Pareigybés kodas - 241103.

Pareigybés lygis - A2
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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti ne Zzemesn] kaip aukStasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro

kvalifikaciniu laipsniu (A2);

5.2. turéti 3 mety profesinio darbo patirtj;

5.3. iSmanyti LR buhalterinés apskaitos jstatymus ir pojstatyminius aktus, darbo santykius
reglamentuojancius jstatymus ir pojstatyminius aktus, turto, nuosavybés, tkio procesy ir veiklos
rezultaty bendruosius apskaitos principus, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy, biudZeto
sandaros, mokes¢iy administravimo jstatymus ir pojstatyminius aktus, vieSojo sektoriaus
atskaitomybeés jstatyma, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés sandarg
(VSAFAS) ir kt. teisés aktus;

5.4. zinoti jstaigos struktiirg, jos vystymosi strategijg ir perspektyvas, jstaigos nuostatus ir
tvarkas;

5.5. mokeéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, naudotis interneto nar§yklémis;

5.6. gebéti dirbti su internetine iZdo planavimo, vykdymo ir kontrolés sistema FinNet, vieSojo
sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informaciné sistema VSAKIS, apskaitos valdymo
sistema ,,Miscrosoft Dynamics Nav*, darbo uzmokesc¢io programa ,,Stekas* ir dokumenty valdymo
sistema ,,Kontora®;

5.7. iSmanyti finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

5.8. Zinoti juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

5.9. gebéti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, gebéti bendrauti, mokéti valdyti, kaupti, sisteminti
informacija, rengti ivadas ir pasitlymus;

5.10. savo darbe vadovautis mokyklos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais
Mokyklos vidaus tvarkos dokumentais, mokyklos nuostatais ir pareigybés apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyr. buhalterio pareigas einancio darbuotojo funkcijos:
6.1. rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas;



6.2. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant strategini veiklos plang ir mokyklos metinius
veiklos planus;

6.3. laikosi nustatyto mokyklos darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, darbo saugos ir
sveikatos taisykliy, atsako uz priskirty darbo priemoniy tinkamg naudojima;

6.4. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhalterine apskaita, valstybés/savivaldybés 1€y
panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty tvarkyma;

6.5. vykdo mokyklos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sagnaudy apskaitg bei
kontrolg pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés
aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

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

6.7. registruoja tkines operacijas ir tkinius jvykius, pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus
duomenis finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos
registrus uz ataskaitinj laikotarpi;

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

6.9. rengia mokéjimo nurodymus banko 1éSy pervedimams (per elektroning bankininkyste)
vykdyti;

6.10. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima-
apskaitos dokumentus ir registrus mokyklos direktoriui, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés institucijoms;

6.11. rengia ir pasiraSo finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius ir mokyklos
direktoriui pasiraSius, teikia asignavimy valdytojams, kuriems jie pavaldis, jy nustatyta tvarka ir
terminais;

6.12. vykdo iSanksting finansy kontrole:

6.12.1. pasiraSo ukinés operacijos ir apskaitos dokumentus paraSu ir data, patvirtina, kad tikiné
operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad
jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy, o apskaitos dokumentai yra teisingi;

6.12.2. grazina dokumentus juos rengusiam darbuotojui, paaiSkéjus, kad tkiné operacija yra
neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai
parengti, ir raStu praneSa mokyklos direktoriui apie atskleistus neteisétus darbuotojy veiksmus (1éSy
naudojimag ne pagal paskirtj, neteiséta turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kt.), nurodant
atsisakymo patvirtinti dokumentus prieZastis;

6.12.3. gauna, be mokyklos direktoriaus nurodymuy, i$ kity darbuotojy rastiskus arba Zodinius
paaiskinimus dél dokumenty tikinei operacijai atlikti parengimo ir tikinés operacijos atlikimo bei
dokumenty kopijas;

6.12.4. vykdo iSanksting kontrole, susijusia su ukiniy jvykiy ir ukiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy 1éSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymu ir kompiuterinés apskaitos sistema;

6.13. vykdo einamgja finansy kontrolg. Vykdydamas Sig kontrole, vyresnysis buhalteris
vadovaujasi mokyklos direktoriaus patvirtintomis finansy kontrolés taisyklémis, kuriose nurodyta,
kokias sritis ir kokiu bidu kontroliuoti atliekant einamaja finansy kontrolg;

6.14. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanc¢iy buhaltering apskaita ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia mokyklos dokumenty projektus;

6.15. tikrina dokumentus, susijusius su jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais;



6.16. laiku apskaiciuoja ir deklaruoja privalomus mokéti mokescius;

6.17. teikia pasiilymus mokyklos direktoriui dél apskaitos politikos, apskaity parinkimo,
atsizvelgdamas | konkrecias salygas, buhalterinés apskaitos reikalavimus, nustatytas apskaitos
politikos nuostatas;

6.18. mokyklos direktoriaus pavedimu vykdo iSanksting finansy kontrolg, atsiskaitymy kontrole
— pasira$o ukiniy operacijy dokumentus, tuo patvirtindamas, kad:

6.18.1. ukiné operacija yra teiséta;

6.18.2. dokumentai, susij¢ su iikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti;

6.18.3. tkinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy;

6.19. pagal pavestas funkcijas vykdo reguliaria mokyklos veiklos sri¢iy valdymo ir priezitiros
nuolating stebéseng, prizitri vidaus kontrolés jgyvendinima mokykloje ir jos atitikt] vidaus
kontrolés politikai bei teikia mokyklos direktoriui ir kitiems sprendimus priimantiems darbuotojams
informacijg apie vidaus kontrolés ir rizikos valdyma, politikos jgyvendinimo trikumus ir rizikos
veiksnius;

6.20. laikosi darbo vietos higieniniy, prieSgaisriniy ir kity saugos darbe reikalavimy bei darbo
drausmeés;

6.21. nuolat kelia savo kvalifikacija;

6.22. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus pavedimus.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

7. Vyr. buhalteris pavaldus ir atskaitingas mokyklos direktoriui.

8. Vyr. buhalteris uz savo funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, uz dél jo kaltés padaryta
Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

Vardas, pavarde, parasas

Data



