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VILKAVISKIO PRADINES MOKYKLOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiojo buhalterio pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoja ir vykdo mokyklos finansing veikla.

4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas atskaitingas direktoriui pagal pareigybés aprasyma.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausias buhalteris turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. vyriausiasis buhalteris butinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgyta
finansininko-buhalterio kvalifikacija ir ne mazesnis nei 2 mety finansininko, buhalterio darbo
stazas;

5.2. vyriausiasis buhalteris turi zinoti (iSmanyti):

5.2.1. buhalterinés apskaitos jstatymus;

5.2.2. aukstesniyjy finansiniy kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus
metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojan¢ius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo
organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tikine bei finansine mokyklos veikla;

5.2.3. civiling teise, finansy, mokesc¢iy ir veiklos jstatymus;

5.2.4. mokyklos vystymosi strategija ir perspektyva;

5.2.5. nuostatus ir instrukcijas, kaip organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo taisykles,
VSAFAS;

5.2.6. kaip jforminti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvartg mokykloje;

5.2.7. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

5.2.8. kaip priimti, uZpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines léSas, prekes, materialines ir kt.
vertybes;

5.2.9. kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

5.2.10. juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

5.2.11. kaip nurasyti i§ buhalterinés apskaitos saskaity trikumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius;

5.2.12. kaip inventorizuoti pinigines léSas, prekes bei materialines vertybes;

5.2.13. buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus;

5.2.14. kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

5.2.15. Siuolaikines skai¢iavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atlickant
apskaitos skaic¢iavimo darbus ir tikinés bei finansinés veiklos analizes;

5.2.16. pazangig $alies vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo
patirtj.

5.2.17. Lietuvos Respublikos darbo kodeksa ir kt. jstatymus reikalingus buhalterinei veiklai
vykdyti.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyriausias buhalteris vykdo Sias funkcijas:

6.1. organizuoja mokyklos tikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg ir kontroliuoja
ekonomiskg materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojimg, mokyklos nuosavybés sauguma;

6.2. pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgiant j
mokyklos veiklos ypatumus;

6.3. rengia ir priima apskaitos tvarkos aprasus, sgskaity plang, pirminiy apskaitos dokumenty
formas, naudojamas forminant tikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus buhalterinés
apskaitos formy;

6.4. organizuoja inventorizacija, kontroliuoja tkines operacijas, buhalterinés informacijos
apdorojimo technologijas ir dokumenty apyvartos tvarkos laikymasi;

6.5. vyriausias buhalteris uztikrina:

6.5.1. racionaly buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima, naudojant Siuolaikines
technines priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés formas bei
metodus;

6.5.2. kad visa tikra buhalteriné informacija apie mokyklos veiklg, jos materialing padéti,
pajamas ir iSlaidas biity formuojama ir pateikiama laiku;

6.5.3. veiksmus, stiprinancius finansing discipling;

6.5.4. Gikinés bei finansinés mokyklos veiklos rezultaty apskaita;

6.5.5. darbo uzmokescio mokejima;

6.5.6. kad biity teisingai skai¢iuojami ir pervedami mokesciai j biudzeta, draudimo jmokos j
socialinius fondus;

6.5.7. kad biity grieztai laikomasi etatinés, finansinés bei kasinés disciplinos, iSlaidy samaty,
jstatymy i$ buhalteriniy balansy nurasant trikumus, debitorines skolas ir Kkitus nuostolius, kad
buhalteriniai dokumentai biity, taip pat nustatyta tvarka forminami ir atiduodami j archyva;

6.5.8. 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;

6.5.9. suteikia metoding pagalbg mokyklos darbuotojams buhalterinés apskaitos, kontrolés,
atsiskaitymy ir ekonominés analizés klausimais;

6.5.10 kontroliuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy saugumg jie yra
atsakingi, apskaitos ir saugumo klausimais;

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

6.5.12. vykdo prading ir einamaja finansy kontrolg;

6.5.13. dokumentacijos realizavimo, tkinés bei finansinés mokyklos veiklos rezultaty
apskaita;

6.6. vyriausias buhalteris organizuoja:

6.6.1. turto, jsipareigojimy ir Gikiniy operacijy, jplaukianciy pagrindiniy léSy, prekiy bei
materialiniy vertybiy ir piniginiy léSy apskaita;

6.6.2. buhalterijos darba taip, kad buhalterinés apskaitos saskaitos laiku atspindéty
operacijas, susijusias su jy judé¢jimu;

6.6.3. finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita;

6.7. vyriausias buhalteris kontroliuoja:

6.7.1. kaip laikomasi pirminiy ir buhalteriniy dokumenty, atsiskaitymy ir mokéjimo
jsipareigojimy forminimo tvarkos;

6.7.2. kaip naudojamas darbo uzmokescio fondas;

6.7.3. inventorizuojant pagrindines 1¢Sas, materialines vertybes ir pinigines 1ésas;



6.7.4. organizuoja buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy, dokumenty vidaus kontrole-
patikras;

6.8. vyriausiasis buhalteris, gaves vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo
susijusios operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos sgmatoje, ir
apie tai informuoja vadova rastu. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteisétos operacijos atlikimg
tenka mokyklos vadovui. Nesutarimus tarp mokyklos vadovo ir vyriausio buhalterio sprendzia
finansuojancios jstaigos vadovas;

6.9. siekiant nustatyti vidaus tkio rezervus, paSalinti nuostolius, nereikalingas iSlaidas,
vyriausiasis buhalteris dalyvauja atlickant mokyklos wkinés bei finansinés veiklos ekonoming
analizg, remiantis buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis;

6.10. imasi priemoniy, kad iSvengty trikumy, neteiséty piniginiy 1éSy ir prekiy bei
materialiniy vertybiy islaidy, finansy ir tikio jstatymy pazeidimy;

6.11. dalyvauja forminant trikumy ir piniginiy 1éSy bei prekiy ir materialiniy vertybiy
grobstymo medziagg, reikalui esant kontroliuoja perduodant Sig medziagg tardymo ir teismo
organams,;

6.12. pranesa mokyklos direktoriui apie visus iSaiSkintus jmonés buhalterijos darbo
trikumus, paaiskina jy atsiradimo priezastis ir sitilo biidus jiems $alinti;

6.13. konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy saugumg jie yra
atsakingi, apskaitos ir saugumo klausimais.

IV SKYRIUS
TEISES

7. Vyriausias buhalteris turi Sias teises:

7.1. kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per ta
laikg gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest] (uz papildomas pareigas arba
papildoma darbg atlyginama teisés akty nustatyta tvarka);

7.2. vadovautis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais;

7.3. veikti mokyklos buhalterijos vardu, atstovauti jos interesus bendradarbiaujant su kitais
mokyklos darbuotojais ir kitomis organizacijomis tikio, finansy ir kitais klausimais;

7.4. sitilyti svarstyti mokyklos vadovybei buidus gerinti jos veikla;

7.5. uzklausti mokyklos darbuotojy reikiamos informacijos;

7.6. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Vyriausias buhalteris atsako uz:

8.1. savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprase, netinkama vykdyma ar nevykdyma,
pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

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

8.3. padaryta materialing Zala, pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus;

8.4. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria supazindino vykdydamas savo pareigas.




