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MAZEIKIU ,, JIEVARO“ PAGRINDINES MOKYKLOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy ,,Jievaro* pagrindinés mokyklos vyriausiojo buhalterio pareigybé yra
priskiriama pareigybiy grupei - specialistai.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti mokyklos buhaltering apskaitg vadovaujantis vieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais, kitais teisés aktais reglamentuojanciais
apskaitg ir finansing atskaitomybe. Uztikrinti, kad visos finansinés atskaitomybés formos biity
parengtos tiksliai ir laiku. UZtikrinti visy buhalteriniy jrasy teisinguma.

4. Pareigybés pavaldumas — vyriausiasis buhalteris pavaldus mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausiasis buhalteris, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar
specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. turéti ne mazesnj nei 1 mety buhalterinés apskaitos darbo patirtj;

5.3. turi biiti susipazings su vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés
standartais (VSAFAS), Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais apskaita ir finansing
atskaitomybe;

5.4. mokéti bazinius (kurie apima informaciniy technologijy zinias ir gebéjimus,
pakankamus darbui kompiuteriu profesinéje veikloje vartotojo lygiu) kompiuterinio rastingumo
kvalifikacijos pagrindus, mokéti naudotis programomis (Microsoft Excel, Microsoft WORD,
Internet Explorer), mokéti dirbti su buhalterinés apskaitos programa LABBIS ir su VieSojo
sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine sistema (VSAKIS);

5.5. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZziu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

6.1. kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai
mokyklos istekliai;

6.2. tvarko buhaltering apskaita vadovaujantis vieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais
reglamentuojanciais apskaitg ir finansing atskaitomybe, direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos
taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu, kontroliuoja, kad Siy nuostaty laikytysi kiti buhalterijos
darbuotojai,

6.3. uztikrinta, kad visos finansinés atskaitomybés formos bty parengtos tiksliai ir
laiku;

6.4. uztikrina visy buhalteriniy jraSy teisinguma;

6.5. uztikrina nepriekaiStingg ir racionaly buhalterijos darbuotojy darba;



6.6. vykdo iSankstin¢ ir einamaja finansy kontrole remdamasi pateiktais dokumentais,
prireikus - kompetentingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis;

6.7. rengia mokyklos finansing atskaitomybe, samatas, pareigybiy sarasus ir kitas
ataskaitas ir teikia pagal pareikalavima.

7. Uztikrina, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

7.1. apskaitomos visos piniginés léSos, atsargos, trumpalaikis bei materialusis ir
nematerialusis ilgalaikis turtas, mokyklos skolos bei skolos mokyklai, laiku ir tinkamai
uzregistruotos visos buhalterinés apskaitos operacijos;

7.2. teisingai tvarkoma mokyklos padaryty iSlaidy ir gauty bei gautiny jplauky
apskaita;

7.3. teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokesc¢iai ir jmokos i socialinio draudimo
fonda, valstybine mokesciy inspekcijg ir kt.;

7.4. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieSkoty trikumy ir
pertekliaus jtraukimas j apskaita;

7.5. tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir registrai (iki jy perdavimo j archyva).

8. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

8.1. ar laikomasi nustatyty piniginiy 1ésy, turto pri€mimo bei i§davimo reikalavimy;

8.2. ar laikomasi mokyklos materialiojo turto, piniginiy léSy, atsargy, mokétiny ir
gautiny sumy apskaitos ir inventorizacijos tvarkos;

8.3. ar laiku ir visiS8kai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar iSieSkomi
jsiskolinimai i§ mokyklos skolininky;

8.4. ar vykdomos finansinés operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku fiksuojamos;

8.5. ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys
tikslas;

8.6. ar patvirtintas asmeny, turin¢iy teis¢ suraSyti ir pasiraSyti pirminius apskaitos
dokumentus, sgrasas.

9. Laikytis paCiam bei kontroliuoti, kad buty saugoma informacija, mokyklos
pripaZjstama tarnybine paslaptimi, kad bty vykdomi visi mokyklos direktoriaus nurodymai dél
tokios informacijos jslaptinimo.

10. Mokyklos darbuotojams suteikti jy darbui buting buhalterinés apskaitos ziniy
minimumg.

11. Vykdyti kitus mokyklos direktoriaus nurodymus, tiesiogiai susijusius su mokyklos
finansine veikla.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Vyriausiasis buhalteris atsako:

12.1. uz visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir
tikiniy operacijy jtraukimg j apskaita;

12.2. kad finansinés ataskaitos bei jvairios atskaitomybés formos biity sudarytos
pagal saskaity duomenis ir biity parengtos laiku;

12.3. asmeniskai iSraSydamas bei pasiraSydamas dokumentus, atsako uz juose esanciy
duomeny tikruma, bei tikinés operacijos teisétuma;

12.4. uz apskaitos informacijos patikimuma;

12.5. uz iikiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka, bei
tinkamo apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSanksting bei einamaja finansy kontrolg;

12.6. uz mokyklos tarnybinés paslapties atskleidima.
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