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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos rajono Baubliy mokyklos-daugiafunkcio centro (toliau-Mokykla) vyriausiojo
buhalterio pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis - B

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty
jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai,
uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai
jstaigai.

4. Mokyklos vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausiasis buhalteris turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjji ar specialyji vidurinj buhalterinés apskaitos iSsilavinima
(igyta iki 1995 mety). Pageidautina, kad turéty darbo patirtj, dirbant buhalterinj darba tokiose
pozicijose, kuriose turéty patirtj biiti atsakingu uz jvairiy atskaitomybiy parengima;

5.2. mokéty dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer bei buhalterinés
apskaitos programa ,,Finas®, ,,Finalga®, ,,FinNet“, KONTORA, VSAKIS;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vyr. buhalterio vykdomas funkcijas;

5.4. gebeti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS);

5.5. savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais norminiais aktais, Mokyklos
nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés apraSymu, Mokyklos etikos
normomis ir Kitais jstaigos lokaliniais dokumentais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

6.1. rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas;

6.2. uztikrina finansiniy operacijy teis€tuma, buhaltering apskaitg, valstybés/savivaldybés 1ésy
panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;

6.3. vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaitg bei
kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus
finansy valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje;

6.4. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus,
nurodymus;

6.5. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaitg, rengia suderinimo aktus;



6.6. rengia mokéjimo nurodymus banko 1é8y pervedimams vykdyti;

6.7. rengia jstaigos biudZeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés
akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms institucijoms pagal
kompetencija;

6.8. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kita susijusig informacijg (jstaigos gautiny ir
mokétiny skoly sgrasus, duomenis apie panaudotus asignavimus, jy likuius ir pan.) asignavimy
valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija;

6.9. rengia Mokyklos suvesting finansing atskaitomybe ir, Mokyklos vadovui pasirasius, teikia
valstybés/savivaldybés biudzetinéms jstaigoms, kuriy vadovai yra biudzeto asignavimy valdytojai ir
kuriems jie pavaldiis, jy nustatyta tvarka ir terminais;

6.10. pasiraSydamas tkinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tkiné
operacija yra teiséta, dokumentai, susije¢ su tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad
jam atlikti pakaks patvirtinty asignavimy;

6.11. vykdo kitg iSanksting finansy kontrole, susijusig su tkiniy jvykiy ir tikiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy léSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita;

6.12. atsako uz:

6.12.1. einamgjg finansy kontrole. Vykdydamas Sig kontrole laiku informuoja apie teisés akty,
reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir finansy tvarkyma, pakeitimus;

6.12.2. tinkamg ir savalaikj savo pareigy bei skirty pavedimy vykdyma Siame pareigybés
aprasSyme ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka;

6.12.3. jstaigos buhalterinés apskaitos tvarkyma, jstaigos finansinés veiklos atitikimo
galiojantiems teisés aktams prieziiira, finansiniy ataskaity formavima, su finansinémis operacijomis
susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkama parengima, atsiskaitymus valstybés/savivaldybés biudzetui,
valstybinio socialinio draudimo fondui, valstybinei mokes¢iy inspekcijai, bankams, fiziniams ir
juridiniams asmenims;

6.12.4. buhalteriniy jrasy teisingumag Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
IsSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus, asmeniskai atsako uz juose esanciy jam
zinomy duomeny bei tikiniy operacijy tikruma ir teisétuma;

6.12.5. finansiniy ataskaity bei deklaracijy, susijusiy su apskaitos informacijos teikimu,
savalaikj parengimg ir pateikima.

7. Vyriausiasis buhalteris, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

7.2. primena vaikui/mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. nedelsiant informuoja patyrusio paty¢ias, smurtg mokinio grupés/klasés auklétojg ir/ar
Mokyklos vadovus apie jtariamas ar jvykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy, direktoriaus pavaduotoja
ugdymui) ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.).

8. Vyriausiasis buhalteris, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

8.1. esant galimybei i§saugo vykstanc¢iy patyciy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galin¢ius suteikti asmenis
(tevus (globé¢jus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. raStu informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycCias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);



8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdveéje praneSti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

Susipazinau ir jsipareigoju vykdyti


http://www.draugiskasinternetas.lt/

